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PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL 


Modul Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan ini merupakan salah satu 


modul yang digunakan untuk Diklat Teknis Substantif Spesialis (DTSS) Operator 


Console. 


Beberapa hal yang perlu diperhatikan dan dilaksanakan untuk 


mempermudah mempelajari dan memahami isi modul ini adalah sebagai berikut : 


Ik 


Setiap peserta diklat mempelajari Modul ini sesuai dengan Kegiatan Belajar di 
dalamnya atau sesuai dengan petunjuk pengajar, dimulai dari Kegiatan 
Belajar pertama hingga Kegiatan Belajar terakhir secara sistematis: 


. Setelah menyelesaikan setiap Kegiatan Belajar, setiap peserta diklat 


mengerjakan soal-soal Tes Formatif. Apabila hasil dari Test Formatif ini 
melebihi 80Yc, maka peserta dapat melanjutkan ke Kegiatan Belajar 
berikutnya. Jika belum, maka sebaiknya peserta mengulang kembali hingga 
memahami materi Kegiatan Belajar terkait, 


. Semua kegiatan praktik dan latihan pada modul ini, para peserta diklat harap 


menggunakan file latihan yang telah dipersiapkan bersama modul ini: 


. File latihan dapat diperoleh langsung melalui pengajar atau melalui 


penyelenggara diklat: 


. Khusus untuk materi Microsoft Excel, selain file latihan yang telah disediakan 


para peserta juga dapat menggunakan data pada contoh yang diberikan pada 
setiap Kegiatan Belajar, 


. Aplikasi Microsoft Office yang digunakan adalah hasil instalasi yang dilakukan 


pada Modul Aplikasi Pendukung Administrasi Perpajakan. 


Setelah menyelesaikan seluruh Kegiatan Belajar, setiap peserta diklat 


menyelesaikan Tes Sumatif yang terdapat di bagian akhir Modul untuk 


memastikan tingkat penguasaan materi modul. 
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PETA KONSEP MODUL 
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A. PENDAHULUAN 


Deskripsi Singkat 


Modul Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan terdiri dari beberapa 


Kegiatan Belajar (KB) dengan materi yang berkaitan satu sama lainnya. 


Berikut materi-materi yang akan dibahas pada masing-masing kegiatan 


belajar: 


a. 


Microsoft Word 2013, terdapat beberapa pembahasan dalam Kegiatan 
Belalajar 1 yang diantaranya: 

Section Breaks, 

References, 

Table of Contents, 

Captions, 

Footnotes, 

Citations & Bibliography, 

Mail Merge, 

Fielas, 

Microsoft Excel 2013 (Fungsi Teks dan Referensi), terdapat beberapa 


3 NN NI Na Sa Ae Re 


pembahasan dalam Kegiatan Belajar 2 yang diantaranya: 

1. Fungsi Teks (UPPER, LOWER, PROPER, MID, LEFT, RIGHT, LEN, 
TRIM, CHAR, CONCATENA TE) 

2. Fungsi Referensi (LOOK UP, HLOOK UP, VLOOK UP) 

Microsoft Excel 2013 (Fungsi Logika), lingkup pembahasan pada 

Kegiatan Belajar 3 dimulai dari fungsi IF, NESTED IF, SUMIF, SUMIFS, 

COUNTIF, COUNTIFS, AVERAGEIF, AVERAGEIFS, 

Microsoft Excel 2013 (Pivot Table dan Pivot Chart), lingkup pembahasan 

pada Kegiatan Belajar 4 yaitu penggunaan Pivot Table dan Pivot Chart, 

Kegiatan pada semua Kegiatan Belajar berkaitan langsung dengan materi 


yang disampaikan pada modul Aplikasi Pendukung Administrasi Perpajakan 


dimana pada modul tersebut membahas kegiatan mengenai instalasi aplikasi 
Microsoft Office 2013. 
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2. Prasyarat Kompetensi 


Sebelum mempelajari modul ini, peserta diklat sebelumnya sudah 
melakukan pengerjaan dokumen melalui aplikasi Microsoft Office khususnya 
Microsoft Word dan Microsoft Excel. 


3. Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar 


Modul ini disusun bagi Peserta Diklat Teknis Spesialis Subtantif Operator 
Console di lingkungan Direktorat Jenderal Pajak. Setelah mengikuti diklat 
peserta harus memiliki Standar Kompetensi dan Kompetensi dasar sebagai 
berikut : 

a. Standar Kompetensi 
Setelah mengikuti pembelajaran ini, para peserta diharapkan 
mampu menerapkan Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan dengan tepat 
dengan tepat 
b. Kompetensi Dasar 
Setelah mengikuti pembelajaran ini, para peserta diharapkan: 
1. menerapkan Microsoft Word 2013 dengan tepat. 
2. menerapkan Microsoft Excel 2013 (Fungsi Teks dan Referensi) 
dengan tepat. 
menerapkan Microsoft Excel 2013 (Fungsi Logika) dengan tepat. 

4. menerapkan Microsoft Excel 2013 (Pivot Table dan Pivot Chart) 

dengan tepat. 


4. Relevansi Modul 


Setelah mempelajari modul ini diharapkan peserta mampu membuat 
sebuah dokumen kerja sesuai dengan peraturan tata naskah dinas yang 
telah ditentukan dan mengelola data laporan di Microsoft Excel dan 
Menuangkannya pada dokumen laporan yang dibuat pada Microsoft Word: 

Selanjutnya peserta diklat diharapkan mampu membantu rekan kerja di 
kantor masing-masing dalam hal melakukan pengolahan data pada Microsoft 
Excel dan membuat laporan pada Microsoft Word. Pembahasan materi pada 
modul ini, secara tidak langsung peserta diklat mempersiapkan diri dalam 


mengelola data dan laporan yang dibahas dalam modul Manajemen Basis 


Data Perpajakan. 
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KEGIATAN 
Sa MANA! 


MICROSOFT WORD 2013 1 


a. Indikator Keberhasilan 


Setelah mempelajari pembelajaran ini, peserta diklat dapat: 

MI Membuat sebuah dokumen dengan menggunakan fitur Mail Merge pada 
aplikasi Microsoft Office 2013 dengan baik, dan 

MI Membuat sebuah dokumen dengan menggunakan fitur yang ada pada Menu 
References di aplikasi Microsoft Office 2013 dengan baik. 


b. Section Breaks 


Section Breaks merupakan salah satu fitur di Microsoft Word yang dapat 
kita gunakan untuk membuat pengaturan dan/atau pembuatan bagian 
halaman. Fitur ini terdapat pada kelompok Page Setup — Breaks pada Tab 
Menu Page Layout. 


Gambar 1.1. 
Menu Page Layout 
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Page Setup IP Paragraph Ta Arrange 


Dengan menggunakan fitur section break kita dapat mendesain sebuah 
dokumen untuk hal-hal seperti berikut: 


1. Mengubah orientasi halaman (Portrait atau Landscape) 
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Menambah Header atau Footer 
Menambah nomor halaman 


Menambah kolom table 


Na 


Menambah Border halaman 


Kelima item di atas bisa kita terapkan untuk masing-masing section yang 
kita buat sebelumnya. Sebagai contoh, kita dapat memberi nomor halaman 
dengan jenis angka romawi pada section pertama dan angka arab pada 
section berikutnya. Contoh lainnya yaitu kita dapat mempunyai ukuran 
halaman yang berbeda-beda pada setiap section-nya. Misalnya section 
pertama kita buat ukuran halaman A4, section kedua F4 dan secton ketiga 
A3. 


Gambar 1.2. 


Section Break Next Page 


"— Breaks Indent Spacing 


Page Breaks 


Page 
» Mark the point at which one page ends 


and the next page begins. 


Column 
Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column 


Text Wrapping 


Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 


ection Breaks 


Next Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next page. 


Continuous 
Insert a section break and start the new 
section on the same page. 


Even Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next even-numbered page. 


Odd Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next odd-numbered page. 


Terdapat beberapa jenis pilihan section breaks yang dapat kita gunakan 
untuk mengelola halaman, di antaranya yaitu: 


a. Next Page 
Fitur ini akan membuat dan/atau memisahkan section setelah 
halaman berikutnya. 


b. Continuous 
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Fitur ini akan membuat dan/atau memisahkan section pada halaman 
yang sama. Fitur ini berguna apabila kita akan menggunakan fitur 
Column — Page Breaks. 

Even Page 

Fitur ini akan membuat dan/atau memisahkan section baru setiap 
halaman genap berikutnya (misal: 2,4,6 dan seterusnya). 

Odd Page 

Fitur ini akan membuat dan/atau memisahkan section baru setiap 


halaman ganjil berikutnya (misal: 1,3,5 dan seterusnya). 


c. Contoh pembuatan Section Break 


Sebelum membuat sebuah dokumen, sebaiknya kita mendesain terlebih 


dahulu hasil dokumen yang diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan 


membuat sebuah dokumen dengan kriteria sebagai berikut : 


a. 


0 200 


Dokumen berisikan empat halaman dengan ukuran kertas A4: 
Halaman pertama berisi cover dengan posisi portrait, 

Halaman kedua berisi beberapa paragraf dengan posisi portrait, 
Halaman ketiga berisi sebuah tabel dengan posisi landscape: 
Halaman keempat berisi dua gambar besar dengan posisi portrait. 


Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 


menggunakan tiga buah section break. Section pertama untuk halaman 


pertama dan kedua karena posisi halaman sama portrait. Section kedua 


untuk halaman kedua karena posisi halaman landscape. Kemudian section 


ketiga untuk halaman keempat karena posisi halaman portrait. Berikut 


tahapan-tahapan yang dapat dilakukan untuk pembuatan contoh dokumen 


tersebut. 


1. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Word: 
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Gambar 1.3. 
New Documents 
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2. KLIK Menu Page Layout kemudian pilih Section Break — Next Page yang 
akan menghasilkan sebuah section dan halaman baru (section kedua), 
Gambar 1.4. 
Next Page untuk Section Kedua 
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Mark the point at which one page ends 
and the next page begins 


» 


Page Setup 


Column 
Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column. 


Text Wrapping 
Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 


ection Breaks 


Next Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next page. 
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Continuous 
Insert a section break and start the new 
section on the same page. 


P7 


Even Page 
Insert a section break and start the new 


SECTION: 1 PAGE1TOF1 an 


3. Pilih Section Break — Next Page kembali sehingga menghasil sebuah 
section dan halaman baru (section ketiga): 


Gambar 1.5. 
Pembuatan Section Ketiga 
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4. Pilih halaman kedua (section kedua), kemudian rubah posisinya menjadi 
landscape, 
Gambar 1.6. 
Halaman Kedua Posisi Landscape 
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5. Pilih halaman pertama dan isi dengan gambar cover, 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.7. 
Pengisian Cover pada Halaman Pertama 
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6. Tekan ENTER pada halaman pertama sampai terbuat sebuah halaman 
kedua kemudian isi dengan beberapa paragraf, 
Gambar 1.8. 
Pengisian Halaman Kedua 
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7. Pilih halaman ketiga kemudian isi dengan sebuah tabel: 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.9. 
Pengisian Tabel pada Halaman Ketiga 
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8. Pilih halaman keempat kemudian isi dengan dua gambar besar. 
Gambar 1.10. 
Pengisian Gambar pada Halaman Keempat 
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Untuk mempermudah dalam melihat section break yang telah kita buat, 
kita dapat menggunakan fitur show/hide format yang ada pada Microsoft 


Word. Fitur tersebut dapat kita gunakan dengan mengeklik simbol Il yang 


terdapat pada Tab Menu Home kelompok Paragraph. Apabila simbol itu kita 
klik, maka secara otomatis format tanda seperti untuk spasi, ENTER dan 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


lainnya akan terlihat. Berikut format tanda yang secara default diberikan oleh 
Microsoft Word diantaranya: 


— tanda untuk tab 
tanda untuk spasi 


| tanda untuk ENTER atau paragraf baru 


1 
2 
3 
4. - tanda untuk tanda hubung diakhir baris 
5 
6 


...Section Break (Next Page)... tanda untuk Section Break Next Page 


Gambar 1.11. 
Keterangan Section Break 
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d. References 


Microsoft Word memiliki sebuah Menu bernama References yang berisi 
fitur-fitur sangat penting dalam membuat sebuah dokumen. Fitur-fitur penting 
yang dapat dimanfaatkan dari Menu References diantaranya adalah: 


Membuat daftar isi otomatis 
Membuat daftar tabel otomatis 
Membuat daftar gambar otomatis 
Membuat catatan kaki 


1 no 


Membuat daftar pustaka 
Dengan bantuan fitur-fitur tersebut, kita dapat dengan mudah mendesain 
dan mengelola dokumen-dokumen yang dibuat di Microsoft Word. 
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e. Table of Contents 


f. 


Table of Contents dapat kita sebut dengan daftar isi. Sebelum kita 
mengenal fitur ini, kita bisa saja membuat sebuah daftar isi secara manual. 
Misalnya dengan membuat terlebih dahulu sebuah tabel atau mengetik 
secara satu per satu dan lain sebagainya. 

Sebelum membuat sebuah dokumen menggunakan fitur Table of 
Contents, sebaiknya kita mendesain terlebih dahulu hasil dokumen yang 
diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan membuat sebuah dokumen 
dengan kriteria sebagai berikut : 

a. Dokumen berisikan empat halaman dengan ukuran kertas A4: 
Halaman pertama berisi cover dengan posisi portrait, 

Halaman kedua berisi daftar isi dengan posisi portrait, 
Halaman ketiga berisi beberapa paragraf dengan posisi portrait, 


0 0 0 £ 


Halaman keempat berisi beberapa paragraf dengan posisi portrait. 


Contoh pembuatan Table of Contents 


Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 
menggunakan tiga buah section break. Section pertama untuk halaman 
pertama berposisi portrait dan berisi cover. Section kedua untuk halaman 
kedua berposisi portrait dan berisi daftar isi. Kemudian section ketiga untuk 
halaman ketiga dan keempat berposisi portrait yang berisi beberapa 
paragraf. Berikut tahapan-tahapan yang dapat dilakukan untuk pembuatan 
contoh dokumen tersebut. 

1. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Word: 
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Gambar 1.12. 
New Documents 
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2. KLIK Menu Page Layout kemudian pilih Section Break — Next Page yang 
akan menghasilkan sebuah section dan halaman baru (section kedua), 
Gambar 1.13. 
Next Page untuk Section Kedua 
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Even Page 
Insert a section break and start the new 


SECTION: 1 PAGE1TOF1 an 


3. Pilih Section Break — Next Page kembali sehingga menghasil sebuah 
section dan halaman baru (section ketiga): 


Gambar 1.14. 
Pembuatan Section Ketiga 
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4. Pilih halaman pertama dan isi dengan gambar cover, 
Gambar 1.15. 
Pengisian Cover pada Halaman Pertama 
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5. Pilih halaman kedua, kemudian isi dengan kalimat DAFTAR ISI: 
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Gambar 1.16. 
Pembuatan Halaman Daftar Isi 


HH Oo- Oo Ra BA- - 


HO |INSE DESI PAG REFE MAI New REVI VIE OFFI Rahmat N... : 


Calibri (Bodi: “111 ” — 
Ta we Sean 1 —| lal Im 
ena ena Gan HA h Styles Edit 
Paste P  Paragrapi es iting Mail 
- # A- €- ArAa- AA " - S1 Rea 
Clipboard Font Le mail - 
u 22X 246 8101214 A18 
a 


2 


R TOC?P? 


22 201816141210 8 6 4 2 


26 


SECTION: 2 PAGE 2 OF 4 


6. Pilih halaman ketiga, kemudian isi dengan beberapa paragraf sehingga 
terbuat halaman keempat. Berikan sebuah judul untuk setiap paragraf 
yang telah dibuat: 

Gambar 1.17. 
Pengisian Paragraf pada Halaman Ketiga dan Keempat 
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7. Blok setiap judul paragraf kemudian berikan style dengan nama Heading 
1 
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Gambar 1.18. 
Pemberian Heading 1 
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8. Pilih halaman kedua dengan posisi kursor berada di bawah kalimat 
DAFTAR ISI, kemudian pilih Menu References, 
Gambar 1.19. 
Posisi Kursor pada Halaman Daftar Isi 
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9. Pilih Table of Contents kemudian pilih salah satu automatic table yang 
tersedia. Selanjutnya hapus kata Contents pada Table of Contents yang 
telah kita buat: 
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Gambar 1.20. 
Pemilihan Table of Contents 
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10. KLIK Menu View, kemudian centang pilihan Navigation Pane'. 
Gambar 1.21. 
Pengaktifan Navigation Pane 
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1 Navigation Pane merupakan salah satu fitur pada Microsoft Word yang 
berfungsi untuk navigasi dalam perpindahan dari satu heading paragraf ke 
heading lainnya. Apabila sebuah dokumen tidak terdapat suatu heading, maka 
daftar navigasinya kosong. 
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g. Captions 


Captions dapat kita sebut dengan daftar gambar atau tabel otomatis. 
Sebelum kita mengenal fitur ini, kita bisa saja membuat sebuah daftar 
gambar secara manual. Sebelum membuat sebuah dokumen menggunakan 
fitur Captions, sebaiknya kita mendesain terlebih dahulu hasil dokumen yang 
diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan membuat sebuah dokumen 
dengan kriteria sebagai berikut: 


a. Dokumen berisikan sebelas halaman dengan ukuran kertas A4 
dengan posisi portrait, 

Halaman pertama berisi cover, 

Halaman kedua berisi daftar isi, 

Halaman ketiga berisi daftar gambar, 

Halaman keempat berisi daftar tabel, 


- 0 00 


Halaman kelima berisi beberapa paragraf, 

g. Halaman keenam berisi dua paragraf ditambah dengan satu gambar, 

h. Halaman ketujuh sampai dengan sepuluh berisi satu gambar dan satu 
paragraf, 

i. Halaman kesebelas berisikan dua buah tabel. 


h. Contoh pembuatan Captions 


Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 
menggunakan tiga buah section break. Section pertama untuk halaman 
pertama, berposisi portrait dan berisi cover. Section kedua untuk halaman 
kedua sampai dengan keempat berposisi portrait yang berisi daftar isi, daftar 
gambar dan daftar tabel. Kemudian section ketiga untuk halaman keempat 
sampai dengan kesebelas berposisi portrait yang berisi beberapa paragraf 
gambar dan tabel. Pada contoh ini kita akan menggunakan dokumen 
contoh pembuatan Table of Contents yang kita bahas sebelumnya. Berikut 
tahapan-tahapan yang dapat dilakukan untuk pembuatan contoh dokumen 
tersebut. 
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1. Copy file dokumen contoh pembuatan Table Of Contents kemudian ubah 


nama file-nya, 
2. Buat dua buah halaman yaitu halaman daftar gambar dan daftar tabel 


setelah halaman daftar isi: 
Gambar 1.22. 


Pembuatan Halaman Daftar Gambar dan Daftar Tabel 
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3. Pilih halaman keenam kemudian tambahkan satu gambar dan satu 


paragraf, 
Gambar 1.23. 
Pengisian Konten pada Halaman Keenam 
EH Oo R: 3. Contoh Captions.docx - Microsoft Word Ta. 2 — Bk 
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4. Pilih halaman ketujuh sampai dengan kesepuluh kemudian masing- 
masing halaman diisi dengan satu gambar dan satu paragraf, 
Gambar 1.24. 
Pengisian Konten Halaman 
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5. Pilih halaman kesebelas kemudian isikan dengan dua buah tabel: 
Gambar 1.25. 
Pengisian Tabel pada Halaman Kesebelas 
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6. Pilih gambar pada halaman keenam, klik Insert Caption yang tersedia 
pada Menu References, 


Gambar 1.26. 
Insert Caption untuk Gambar 
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can reference your object anywhere 
in your document by inserting a 
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7. Cek kolom label yang tersedia, 


Gambar 1.27. 
Pengecekan Kolom Label 
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8. KLIK tombol New Label untuk membuat label dengan nama gambar 


kemudian klik OK. 
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Gambar 1.28. 


Pembuatan Label pada Caption 
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9. Isi keterangan gambar kemudian pilih OK. Lakukan proses penambahan 
label ke semua gambar pada dokumen, 
Gambar 1.29. 
Pengisian Keterangan pada Gambar 
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10. Pilih tabel pada halaman kesebelas, klik Insert Caption yang tersedia 
pada Menu References, 
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Gambar 1.30. 
Insert Caption pada Tabel 
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11. Cek kolom label yang tersedia, 
Gambar 1.31. 


Pengecekan Kolom Label untuk Tabel 
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12. KLIK tombol New Label untuk membuat label dengan nama tabel. Isi 
keterangan tabel kemudian pilih OK. Lakukan proses penambahan label 
ke semua gambar pada dokumen, 
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Gambar 1.32. 
Pembuatan Label Tabel pada Caption 
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13. Pilih halaman kedua dan posisi kursor di bawah kalimat daftar gambar. 
Selanjutnya pilih Insert Table of Figures yang tersedia pada Menu 
References, 

Gambar 1.33. 
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ui & 1 2 3 4 Table of Figures Dialog "aj 7 
Add a list of captioned objects and 
their page numbers for guick 
DAFTAR GAMBAR 


reference. 
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14. Cek kolom Caption Label yang tersedia kemudian pilih gambar kemudian 
pilih OK, 
Gambar 1.34. 
Pemilihan Caption Gambar pada Table of Figures 


Index Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities 


Print Preview | Web Preview 
Tabel 1: Text “ Tabel 1: Text 


Tabel 2: Text Tabel 2: Text 


Tabel 3: Text Tabel 3: Text 


Tabel 4: Text Tabel 4: Text 


v“ 
bnbonb ra ant 


| Show page numbers V| Use hyperlinks instead of page numbers 
V) Right align page numbers 


Tab leader: 


General 
Formats: From template 


Caption label: | Tabel 
Indude labe| E9uation FP 


Has 
"Tabel Options... Modify... 
cnc 


Table x 


15. Pilih halaman kedua dan posisi kursor di bawah kalimat daftar gambar. 
Selanjutnya pilih Insert Table of Figures yang tersedia pada Menu 
References, 

Gambar 1.35. 
Insert Table of Figures untuk Daftar Tabel 


wd H S- & 3 3. Contoh Captions.docx - Microsoft Word AM — OLX 
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW NITRO PRO Rahmat Nugroho v 2 
aa "P) Add Text” AB! It) Insert Endnote aah #5) Manage Sources le) E Insert Table of Figures Ta Es Ka Er 
Dil Update Table AB Next Footnote » ”' —  Efistyle (APA -| "— Update Table 
Table of Insert | nsert an Insert —- Mark Mark 
Contents - Footnote how Note Citation - Ff Bibliography - Caption "1 Cross-reference Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Ta Citations & Bibliography Captions Index Table of Author... A 
5 : Tai 1 | Table of Figures Dialog Ta 


Add a list of captioned objects and 
their page numbers for guick 


reference. 
DAFTAR Tang 
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16. Cek kolom Caption Label yang tersedia kemudian pilih tabel kemudian 
pilih OK. 
Gambar 1.36. 
Pemilihan Caption Tabel pada Table of Figures 


Index Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities 


Print Preview Web Preview 

Tabel 1: Text 1 IN Tabel 1: Text 
Tabel 2: Text.... Tabel 2: Text 
Tabel 3: Text... Tabel 3: Text 
Tabel 4: Text.... Tabel 4: Text 
Tabel 5: Text Tabel 5: Text 


ag! 
Show page numbers | Use hyperlinks instead of page numbers 
Right align page numbers 


Formats: From template v“ 


Caption label: | Tabel “ 
AN 


Ml Indude labe|Eguation 
Figure 


Gambar 5 5 
Ontogea| MEMOdNS 


Table ba 


OK Cancel 


i. Footnotes 


Footnotes dapat kita sebut dengan catatan kaki. Sebelum kita mengenal 
fitur ini, kita bisa saja membuat sebuah catatan kaki secara manual. Berikut 
tahapan pembuatan sebuah Footnotes. Sebelum membuat sebuah dokumen 
menggunakan fitur Footnotes, sebaiknya kita mendesain terlebih dahulu hasil 
dokumen yang diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan membuat 
menggunakan dokumen yang telah kita buat pada pembahasan contoh 
pembuatan captions. 


ji. Contoh pembuatan Footnotes 


1. Copy file dokumen contoh pembuatan Table Of Contents kemudian ubah 
nama file dan buka file tersebut, 

2. Blok kalimat Lorem Ipsum pada halaman kedua paragraf pertama, 
kemudian klik Insert Footnote yang terdapat pada Menu References, 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.37. 
Insert Footnote 


|“ NN » Rap 5, R-: 4, Contoh Footnotes.docx - Microsoft Word AB CK 
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT | REFERENCES | MAILINGS REVIEW VIEW. NITRO PRO Rahmat N... - Ff 


“ 1 
BJ Add Text AB! Urai & (5 Manage Sources E BA Ta Ba 8 E 
Di! Update Table Ag —  EpStyle (APA - Ia) I 
Table of Insert Insert LAnsert 5 Mark Mark 
Contents - Footnote Citation - Fts Bibliography - Caption 4 Entry Citation 
Table of Contents Footnotes 4 Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities Aa 
ta) 
3 1 Insert Footnote (Alt-Ctrl-F) 4 5 .- 7 


Add a note at the bottom of the 
page providing more info about 
something in your document. 


@ Tell me more 


Apakah Lorem Ipsum itu? 

Lorem Ipsum adalah contoh teks atau dummy dalam industri percetakan dan 
penataan huruf atau typesetting. Lorem Ipsum telah menjadi standar contoh teks 
sejak tahun 1500an, saat seorang tukang cetak yang tidak dikenal mengambil sebuah 


3 kumpulan teks dan mengacaknya untuk menjadi sebuah buku contoh huruf. Ia tidak 
hanva hertahan selama 5 ahad. tani iuaa telah heralih ke nenataan huruf elektronik. 
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3. Ketikkan kalimat yang akan dituliskan pada catatan kaki tersebut. 
Gambar 1.38. 
Pengisian Catatan Kaki 


wd BH £- 6 & z 4, Contoh Footnotes.docx - Microsoft Word ? 3 - O xX 
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT  REFERENCES | MAILINGS REVIEW VIEW. NITRO PRO Rahmat N... - AM 


Add Text AB' f (N 3 Manage Sources E n E 5 Er 
— ! Update Table Ag. —  Efistyle (APA - 
Table of Insert Insert —— ns Mark Mark 
Contents " Footnote Citation " Ea Bibliography - Caption "1 Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities A 
1 1 2 3 4 s CA 7 


A 


“pnsectetur, yang diambil dari salah satu bagian Lorem Ipsum. Setelah ia mencari 
Al maknanya di di literatur klasik, ia mendapatkan sebuah sumber yang tidak bisa 
diragukan. Lorem Ipsum berasal dari bagian 1.10.32 dan 1.10.33 dari naskah "de 
Finibus Bonorum et Malorum" (Sisi Ekstrim dari Kebaikan dan Kejahatan) karya 
Cicero, yang ditulis pada tahun 45 sebelum masehi. BUku ini adalah risalah dari teori 
etika yang sangat terkenal pada masa Renaissance. Baris pertama dari Lorem Ipsum, 
"Lorem ipsum dolor sit amet..", berasal dari sebuah baris di bagian 1.10.32. 


Bagian standar dari teks Lorem Ipsum yang digunakan sejak tahun 1500an kini di 

reproduksi kembali di bawah ini untuk mereka yang tertarik. Bagian 1.10.32 dan 

1.10.33 dari "de Finibus Bonorum et Malorum" karya Cicero juga di reproduksi persis 

seperti bentuk aslinya, diikuti oleh versi bahasa Inggris yang berasal dari terjemahan 
a tahun 1914 oleh H. Rackham. 


1 Ini adalah contoh catatan kaki untuk kalimat lorem ipsum 
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k. Citations & Bibliography 


Citations dapat kita gunakan dalam membuat sebuah kutipan, sedangkan 
Bibliography adalah yang menjadi rujukan untuk Citations pada Microsoft 
Word. Dengan demikian sebelum kita menggunakan Citations, sebaiknya 
perlu membuat terlebih dahulu sumber rujukannya. Pada fitur ini terdapat 
beberapa Style (format penulisan) yang dapat kita gunakan dalam membuat 
daftar rujukan otomatis. Sebelum membuat sebuah dokumen menggunakan 
fitur Citations & Bibliography, sebaiknya kita mendesain terlebih dahulu hasil 
dokumen yang diinginkan. 

Misalnya pada contoh ini kita akan membuat sebuah dokumen dengan 
kriteria sebagai berikut: 


a. Dokumen berisikan sebelas halaman dengan ukuran kertas A4 
dengan posisi portrait, 

Halaman pertama berisi cover, 

Halaman kedua berisi daftar isi, 

Halaman ketiga berisi daftar gambar, 

Halaman keempat berisi daftar tabel, 


- 0 00 


Halaman kelima berisi beberapa paragraf, 

9g. Halaman keenam berisi dua paragraf ditambah dengan satu gambar, 

h. Halaman ketujuh sampai dengan sepuluh berisi satu gambar dan satu 
paragraf, 

i. Halaman kesebelas berisikan dua buah tabel: 

j-. Halaman kedua belas berisikan daftar isi. 


Contoh pembuatan Citations & Bibliography 


Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 
menggunakan tiga buah section break. Section pertama untuk halaman 
pertama, berposisi portrait dan berisi cover. Section kedua untuk halaman 
kedua sampai dengan keempat berposisi portrait yang berisi daftar isi, daftar 
gambar dan daftar tabel. Kemudian section ketiga untuk halaman keempat 
sampai dengan kedua belas berposisi portrait yang berisi beberapa paragraf, 
gambar, tabel dan daftar pustaka. Pada contoh ini kita akan menggunakan 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


dokumen contoh pembuatan Footonotes yang kita bahas sebelumnya. 

Berikut tahapan-tahapan yang dapat dilakukan untuk pembuatan contoh 

dokumen tersebut. 

1. Copy file dokumen contoh pembuatan Footnotes kemudian ubah nama 
file dan buka file tersebut, 


2. Buat halaman kedua belas, kemudian ketikkan kalimat DAFTAR 
PUSTAKA: 


Gambar 1.39. 


Pembuatan Halaman Daftar Pustaka 


HH Pe: & - 5. Contoh Citations & Bibliography.docx - Microsoft Word Ke — DK 
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT  REFERENCES | MAILINGS REVIEW VIEW. NITROPRO — Rahmat N... - 2 
EL BD AddTet- 1 KD KEB, 88 Manage Sources TAOKBD Dt 
Bj A be NY Ej —| Aly 
Di! Update Table ag —  ER AA 
Table of Insert Insert, Insert 5” Mark Mark 
Contents - Footnote El | Citation- HB Caption Hd | Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities - 
» 1 3 4 5 Ig. A - 
DAFTAR PUSTAKA 
KI 


, 
Ope: 
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3. Pilih halaman kedua belas dan posisi kursor di bawah kalimat DAFTAR 
PUSTAKA. Selanjutnya pilih Manage Sources yang tersedia pada Menu 
References, 

Gambar 1.40. 


Manage Sources pada Menu References 


HH o- Oo g- 5. Contoh Citations & Bibliography-docx - Microsoft Word ON AN | 153 
GITA HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT | REFERENCES | MAILINGS REVIEW VIEW. NITROPRO — Rahmat N... - 2 
Z3 Bj Add Tart B: It Bh 5) Manage Sources B Ba Ka Aa 8 & 

Di! Update Table ag. — Epstyle (APA - - 
Table of Insert Insert, Insert 5” Mark Mark 
Contents Footnote El” Citation- StbBibliography” — Caption HH Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities A 
13 1 2 Manage Sources 5-A 7 


Organize the sources cited in your 
document. 


You can edit and remove sources, 


DAFTAR PUSTAKA 
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4. Pilih tombol New pada form Source Manager, 
Gambar 1.41. 
Form Source Manager 


Search: Sort by Author 


Sources available in: 
Browse... 


Master List Current List 


Y cited source 
2? placeholder source 


Preview (APA): 


5. Pilih tipe rujukan yang akan diisi pada pilihan Type of Source, 
Gambar 1.42. 
Pemilihan Type of Source 


Type of Source | Book Language | Default 


Bibliography Fields for APA $ 
Book Section 
Author Journal Artide 
- Artide in a Periodical 
Conference Proceedings 
Report 


City 
Publisher 


Show All Bibliography Fields 
Tag name 
Placeholderi 


6. Isi kolom-kolom yang tersedia dimulai dari Author, Title, Year, City dan 
Publisher kemudian klik OK: 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.43. 


Pengisian kolom Type of Source Book 


Type of Source | Book 
Bibliography Fields for APA 


Language | Default 


Author | Nugoho, Rahmat 


Corporate Author 


Title | Masalah dan Solusi Komputer Orang Kantoran 


Year (2017 
City Jakarta 
Publisher | Polimedia Publishing 


Tag name 
Rah17 


7. Periksa hasil pengisian kolom pada langkah enam, apabila sudah sesuai 
klik close, 


Gambar 1.44. 
Preview Citation dan Bibliography 


Search: Sort by Author 


Sources available in: 
5 Browse... 
Master List - Current List 


Nugoho, Rahmat, Masalah dan Solusi Komputer Orang Kantoran (2017) ai Nugoho, Rahmat: Masalah dan Solusi Komputer Orana Kantoran (201) 


Y cited source 
2? placeholder source 


Preview (APA): 


Citation: (Nugoho, 2017) 


Bibliography Entry: 
Nugoho, R. (2017). Masalah dan Solusi Komputer Orang Kantoran. Jakarta: Polimedia Publishing. 


8. KLIK Bibliography kemudian pilih salah satu daftar pustaka otomatis yang 
tersedia: 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.45. 
Pemilihan Sty!e untuk Daftar Pustaka 


wd H »- 0 & : 5. Contoh Citations & Bibliography.docx - Microsoft Word ? RT - Ox 
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT  REFERENCES | MAILINGS REVIEW VIEW. NITROPRO Rahmat N... - 23 
- : kes) Add Text B Ita »y 3 Manage Sources E E yaa Aa 43 Er 
- ! Update Table Ag». — EristylelapA — -| 5 ! ! 
Table of Di up Insert” 2 5 - Insert Mark Mark 
Contents ” Footnote Citation - $Di Bibliography Caption &) | Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Citatic Built-In A 
u ta 1 2 Bibliography 7 
Bibliography 
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9. Pilih kalimat terakhir paragraf pertama pada halaman kelima. KLIK Insert 
Citation yang tersedia pada Menu References dan pilih satu citation atau 
kutipan yang telah dibuat. 

Gambar 1.46. 
Insert Citation pada Paragraf 


Iwg HB S- GO & : 5. Contoh Citations & Bibliography.docx - Microsoft Word ? BR - O xXx 
FILE HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS REVIEW VIEW. NITROPRO Rahmat N... - 23 
E3 HD Add Tart - AB! Ita » 5) Manage Sources d A n Aa 5 Er 
Dl Update Table Ag - || Efistyle apa” -| 5 ! 
Table of Insert Insert 1. Insert Mark Mark 
Contents - Footnote & Citation- “5 Bibliography - Caption &) Entry Citation 
Table of Contents Footnotes Nugroho, Rahmat aptions Index Table of Authorities . 
L 8 1 2 Masalah dan Solusi Komputer 5 e-A 7 


Orang Kantoran, (2017) 
EA Add New Source... 


& Add New Placeholder... 


Apakah Lorem Ipsum itu? 


Lorem Ipsum 'adalah contoh teks atau dummy dalam industri percetakan dan 
penataan huruf atau typesetting. Lorem Ipsum telah menjadi standar contoh teks 
sejak tahun 1500an, saat seorang tukang cetak yang tidak dikenal mengambil sebuah 
4 kumpulan teks dan mengacaknya untuk menjadi sebuah buku contoh huruf. Ia tidak 
hanya bertahan selama 5 abad, tapi juga telah beralih ke penataan huruf elektronik, 
tanpa ada perubahan apapun. Ia mulai dipopulerkan pada tahun 1960 dengan 
diluncurkannya lembaran-lembaran Letraset yang menggunakan kalimat-kalimat dari 
Lorem Ipsum, dan seiring munculnya perangkat lunak Desktop Publishing seperti 
“ Aldus PageMaker juga memiliki versi Lorem Ipsum| (Nugroho, 2017). 
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m. Mail Merge 


Mail Merge merupakan salah satu fitur Microsoft Word yang terletak pada 
Menu Mailings. Fitur ini dapat membantu proses pembuatan dokumen yang 
berkarakteristik mempunyai satu jenis template dengan isi yang berbeda- 
beda untuk setiap dokumennya. Sebagai contoh, pembuatan sebuah surat 
himbauan untuk Wajib Pajak tentunya menggunakan sebuah amplop dalam 
pengirimannya. Pada amplop tersebut tentu memuat informasi mengenai 
perihal, nomor surat, nama sampai dengan lokasi dari Wajib Pajak yang 
dihimbau. Pengisian informasi tersebut sangatlah mudah, kita cukup 
mengetikkan atau meng-copy paste data yang ada. Namun apabila 
kondisinya kita harus mengirim lebih dari sepuluh surat setiap harinya, cara 
sebelumnya dapat dikatakan kurang efektif dan efisien. 

Dengan fitur Mail Merge ini, kita dapat mengisi informasi pada amplop 


surat tanpa harus melakukan pengisian secara manual maupun dengan cara 


meong-copy paste data yang ada. 
Gambar 1.47. 
Contoh Label Tempel untuk Surat 


Fitur Mail Merge tidak dapat berdiri sendiri, fitur ini membutuhkan data 
recipients (penerima) dan/atau data source (sumber data) yang nantinya 
akan digunakan untuk mengisi data-data pada dokumen. Berikut beberapa 
fasilitas sumber data yang disediakan oleh Microsoft Word: 

1. Typea New List 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Fasilitas ini merupakan sebuah Dialog Box dengan nama New 


Address List. Dalam Dialog Box ini terdapat sebuah isian tabel kosong 


dengan nama pada setiap kolomnya sudah ditentukan secara default. 


Data yang dimasukkan berisi informasi mengenai para recipient dan 


nantinya dijadikan sebagai sumber data yang akan dipakai pada 


proses merge dokumen. 


Gambar 1.48. 
Dialog Box New Address List 


New Address List ? x 


Type recipient information in the table. To add more entries, dick New Entry. 
Title "| First Name “ | Last Name “ | Company Name w | Address Line 1 w 


el 


New Entry Find... 


Delete Entry Customize Columns... 


Use an Existing List 


Data recipients pada fasilitas dapat diperoleh dari sumber data yang 


sudah dibuat sebelumnya. Selain itu ada beberapa format sumber 


data yang dapat dipergunakan dalam merge dokumen ini, di 


antaranya: 


Is 


Excel Files (“.xIsx, “.xIsm, “.xIsb, “.xIs): 
Text Files (“.txt, “prn, “.csv, “tab, “asc): 


2 
3. Access 2007 Databases (“.mab, “.mde): 
4. 
5 


Access 2010 and later Databases ("accadb “.accde): 
Word Documents (“.docx, “doc, “.docm, “.dotm). 
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Gambar 1.49. 


Dialog Box Select Data Source 


KE select Data Source 
1 « Documents » My Data Sources 


Organize New folder 


TEMPLATE COP/ MA” Name Date modified 


KE Microsoft Word “fl «Connect to New Data Source 29/09/2012 14:11 


“al «NewSOLServerConnection 29/09/2012 14:11 


tx OneDrive 


SI This PC 

IM Desktop 

E) Documents 
& Downloads 

HD Music 

RE Pictures 

IBI Videos 

ii TI30943200D (C:! 


Data ra 2 
New Source... 


File name: 


Office Database Connections 


3. Choose from Outlook Contacts 


Dengan fasilitas ini data recipients dapat langsung diperoleh dari 
kontak yang ada pada e-mail outlook, sehingga kita tidak perlu repot 
untuk membuat data recipients dari awal. 


Gambar 1.50. 


Dialog Box Select Contacts 


Select Contacts 


Select a contact folder to import: 


Name Count Location 


z1) Contacts | 0 astrajingga99 @outlook.com| 
Contacts fu) Outlook Data File| 


Dilihat dari ketiga sumber data di atas, fitur 


Mail Merge memang 
disediakan oleh Microsoft Word untuk pembuatan 


surat yang dikirimkan 
secara masal. Tapi dengan fasilitas sumber data Use an Existing List, 
memungkinkan pengguna untuk menentukan data apa saja yang akan 
digunakan pada dokumen. Sumber data yang digunakan pada Mail Merge 


dapat diperoleh dari dokumen Microsoft Excel, Access dan lain-lain. Dengan 
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demikian, ada beberapa tahapan yang harus dilakukan dalam pembuatan 
dokumen menggunakan fitur Mail Merge, di antaranya: 

1. Membuat dokumen pada Microsoft Word: 

2. Membuat dokumen sumber data pada Microsoft Excel atau lainnya, 

3. Memilih data dari sumber data yang akan digunakan: 

4. Cek dokumen hasil Mail Merge kemudian Finish & Merge. 


Gambar 1.51. 
Ilustrasi Konsep Mail Merge 


ADORL 55 

CITY, STATR ZP 

Papa D1 

Dear NAME 

Van a0ndi Uha Wo deren ya bacan 


N Ma ATA has Sonta 
aa aa BN Wen me Mae aka yan boa 
— Your sesoun — DIIOI han 
Disana 20010 10 ar Mare in fee a apocial gR 
STORE Scan pena pra NAME 
Maan ya Fat been 8 Karan Ou lorpet 


Sunoorey, 


Word Template Merged Documents 


Fitur Mail Merge ini juga bisa dimanfaatkan untuk mengolah dokumen 
naskah dinas dimana sudah dibuatkan terlebih dahulu dokumen template 
sesuai format yang telah dibakukan untuk setiap jenis naskah dinas. Sebagai 
contoh, Nota Dinas dan Surat Masuk/Keluar berikut amplopnya merupakan 
salah satu di antara beberapa naskah dinas yang umumnya sering dibuat. 
Dengan dokumen template yang telah dibuat sebelumnya, sangat membantu 
kita dalam menentukan data apa saja yang dibutuhkan dalam penggunaan 
Mail Merge. 
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n. Contoh penggunaan fitur Mail Merge (amplop) 


Sebelum membuat sebuah dokumen, sebaiknya kita mendesain terlebih 


dahulu hasil dokumen yang diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan 


membuat sebuah dokumen dengan kriteria sebagai berikut : 


a. 
b. 


Dokumen berisikan dua halaman dengan ukuran kertas berbeda, 
Halaman pertama berisi cover dengan ukuran kertas A5 dan posisi 
portrait, 

Halaman kedua berisi informasi amplop dengan ukuran kertas amplop 
surat posisi landscape, 

Informasi pada amplop didapat dari data yang ada pada dokumen 
Microsoft Excel, 


Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 


menggunakan dua buah section break. Section pertama untuk halaman 


pertama karena ukuran kertas adalah A5 dengan posisi halaman portrait. 


Section kedua untuk halaman kedua karena ukuran kertas adalah ukuran 


kertas amplop surat dengan posisi halaman landscape. Berikut tahapan- 


tahapan yang dapat dilakukan untuk pembuatan contoh dokumen tersebut. 


1. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Word: 


Gambar 1.52. 
New Documents 


wd) H ad & #9 As- - Document! - Word ? BG - O x 
HOME INSER DESIG PAGEL REFER MAILI NewT REVIE- VIEW OFFIC Rahmat N... - 2 
“- Calibri (Body) rm s5 5-85, As & 

UI BI U -abex, Xx - » 
Paste, . u Styles Editing 
. # A- .- A- Aa- 5 - 
Clipboard Font Ta Paragraph Ta Styles Tx 

8101214 A18 


2 


- 
& 
& 
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2. KLIK Menu Page Layout kemudian pilih Section Break — Next Page yang 
akan menghasilkan sebuah section dan halaman baru (section kedua), 


Gambar 1.53. 
Next Page untuk Section Kedua 


Iw3) H ad & - A4- z Document1 - Word ?. .- Ox 
FILE HOME INSER DESIG PAGEL REFER MAILI NewT REVIE VIEW OFFIC Rahmat N... - 2 
(Ps Orientation " Ir Indent Spacing Ta, 
: Size P. Breaks 
Margins D Keadaan 
- z5 Columns - Page 
Page Setup p Mark the point at which one page ends A 


and the next page begins. 


Column 
Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column. 


2 


(EX Text Wrapping 
E Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 


Section Breaks 


Next Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next page. 


2 01816141210 8 6 4 2 


Insert a section break and start the new 
section on the same page. 


P7 


Even Page 


SECTION: 1 PAGE1OF1 Tan Insert a section break and start the new A4 2x 
“4 2 ' s 


Continuous 
225 


3. Pilih halaman pertama dan ganti ukuran kertas menjadi A5 dan isi dengan 


gambar cover, 
Gambar 1.54. 
Pengisian Cover pada Halaman Pertama 
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4. Pilih halaman kedua dan ganti ukuran kertas menjadi amplop surat posisi 
landscape dan isi dengan judul informasi surat (Nomor, Hal dan Yth): 
Gambar 1.55. 
Pembuatan Format Amplop pada Halaman Kedua 
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5. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Excel, 
Gambar 1.56. 
Dokumen Baru untuk Microsoft Excel 


Bookl - Microsoft Excel ? - 0 xXx 


Rahmat Nugroho - 2 


Fa 


Suggested searches: Business Personal Industry 


Financial Management  Lists Logs Calculator 


FEATURED PERSONAL 


A B Cc 

Lo | $ @) 

2 1 

3 

4 Blank workbook Make your first 

5 . 
aa 6 PivotTable 
Options 1 

Blank workhaak PivotTable tutorial » 


6. Isi kolom A dengan Nomor Surat, kolom B dengan Hal, kolom C dengan 
Nama WP dan kolom D dengan Alamat WP. Kemudian isi data pada 


masing-masing kolom minimal 10 data, 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.57. 
Pengisian Data pada Kolom Excel 
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ul aa | 


7. Pilih Use an Existing List pada Select Recipients yang tersedia pada 
Menu Mailings, 
Gambar 1.58. 
Select Recipients Use an Existing List 


EH GO (& - 7. Contoh Mail MergeAmplop.docx- Microsoft Word — TABLE TOOLS BH - Ox 
HOME INSERT DESIGN PAGEL REFERE MAILIN REVIEW VIEW NITRO- DESIGN LAYOUT Rahmat N... 2 
ca | ftbstart Mail Merge - Address Block 3 1 . 
Cat (gi SelectRecipientss| oo. 2 cipient Ea 
To SP Typea NewList. ult Check for Errors Merg 
) Usean Existing Li & Insert Fields Preview Results Finish PN 
3 EH) Choosefrom Outlook Contacts...— 2 4 5 6 ta 


Nomor 
Hal 


o 


Yth. 


PAGE2OF2  9WORDS 


8. Cari dan pilih dokumen Microsoft Excel yang dibuat pada langkah 5, 
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Gambar 1.59. 
Pemilihan Dokumen Microsoft Excel untuk Mail Merge 
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9. KLIK OK pada form Select Table yang muncul: 
Gambar 1.60. 
Dialog Box Select Table 


Name Description Modified Created Type 
| Sheet1s | 12/11/2017 3:45:21 PM 12/11/2017 3:45:21 PM TABLE 
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First row of data contains column headers Cancel 


10. Posisikan kursor pada bagian nomor, kemudian pilih Nomor Surat pada 
Insert Merge Field yang tersedia pada Menu Mailings, 
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Gambar 1.61. 
Insert Merge Field Nomor Surat 
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11. Posisikan kursor pada bagian Hal, kemudian pilih Hal pada Insert Merge 
Field yang tersedia pada Menu Mailings, 
Gambar 1.62. 
Insert Merge Field Hal 
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12. Posisikan kursor di depan kata Yth. , kemudian pilih Nama WP pada 
Insert Merge Field yang tersedia pada Menu Mailings, 
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Gambar 1.63. 
Insert Merge Field Nama WP 


wd) H £- 6 & : 7. Contoh Mail Merge Amplop.docx - Microsoft Word DRAwING.. ? HM - O Xx 
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW NITROPRO  FORMAT Rahmat N... - 23 
Envelopes Tes Start Mail Merge v 2 El Address Block B ii Hy HK «1 b »i Ps 
(g3 Select Recipients - Nara B3 Greeting Line » £ Find Recipient NG 
Label Highlight Preview Finish & 
. Cp Edit Recipient List Merge Fields Bi Insert Merge Field v Results R Check for Errors Merge - 
Create Start Mail Merge N Nomor Surat Preview Results Finish AN 
- 4 3 2 Hal Fs 1 2 3 a43 
Nama WP 


Alamat WP | Insert Mail Merge Field 


Nomor 1. «Nomor. Surat» 
Hal 1. «Halo 


& 


Yth. «Nama WP»| H 


SECTION-:2 PAGE2OF2 12WORDs IX INDONESIAN 


13. Posisikan kursor pada setelah kata Yth. , kemudian pilih Alamat WP 
pada Insert Merge Field yang tersedia pada Menu Mailings, 
Gambar 1.64. 
Insert Merge Field Alamat WP 
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14. KLIK Preview Results yang tersedia pada Menu Mailings, 


Gambar 1.65. 


Preview Results 
——— 
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15. KLIK Navigasi sebelah kanan Preview Results yang tersedia untuk 
melihat data yang diperoleh dari Microsoft Excel, 
Gambar 1.66. 
Navigasi pada Preview Results 
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16. KLIK Edit Individual Documents pada Finish & Merge untuk melakukan 
pengeditan dokumen, 
Gambar 1.67. 
Edit Individual Documents 
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17. Pilih All apabila kita ingin mengedit semua data hasil proses Mail Merge, 
Current Record untuk mengedit halaman yang tampil saja dan isi Range 
Record pada pilihan From to apabila hanya range record tertentu saja 
yang ingin kita edit. Selanjutnya klik OK, 

Gambar 1.68. 
Pemilihan Range Dokumen 
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18. Edit dokumen apabila ada yang ingin diperbaiki kemudian simpan 
dokumen tersebut: 


Gambar 1.69. 
Edit Dokumen Hasil Mail Merge 
—— 
EH & : Letters1 - Microsoft Worfs DRAWING.. ? HM - DO Xx 
HOME | INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW NITROPRO FORMAT Rahmat N... - 2 
sha X —-: 
db - la" Aa sia - 3 
Ie Ea Ls Ii JA Aa Aa | P AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC« (- n 
Paste. - Le A-&-A- : 7 7 . Editing 
" « BI Y abe Xx, X A 1 AA - Al T Normal No Spac Heading1 |- 28 
Clipboard & Font IP Paragraph Ta Styles Ta A 
z 4 3 2 1 S 1 2 3 4 - 
“ 
E Nomor 2. S-05 IWPJLXX IKP.XX/2017 
Hal : Konfirmasi Data dan/atau Himbauan Melakukan Pembetulan SPT Tahunan Badan PPh 
Tahun Pajak 20xx 
Lv 


: Yth. Lukman Nul Hakim 


Jalan Utama XX Gang XX RTIRW XXIXX T 
SIDOARJO 


SECTION:10 PAGE10OF20  11OF353WORDS 


Ok indonesian 


19. KLIK Print Documents apabila kita telah yakin akan data hasil proses Mail 
Merge. Akan muncul form pilihan range dokumen sama seperti langkah 
17, 

Gambar 1.70. 


Pemilihan Print Documents 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 
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20. Print dokumen apabila dokumen akan dicetak, 
Gambar 1.71. 
Dialog Box Print 


Printer 


MANAN NM "sororGentormrotn KINI 
Status: Idle 

Type: Nitro PDF Driver 11 

Where: — Nitro PDF Port: Print to file 
Comment: Manual duplex 


Find Printer... 


Page range Copies 


Number of copies: 
Current page Selection 


(0 Pages: 


Collate 


Type page numbers and/or page ranges 
separated by commas counting from 
the start of the document orthe 
section. For example, type 1, 3, 5-12 or 
p1s1, p1s2, p1s3-p38s3 


Print what: | Document Zoom 


Print: All pages in range v| Pages persheeti 1 page 


Scale to paper size: | No Scaling 


Options... 


21. Pilih Send Email Message apabila data pada Mail Merge mengandung 
data email. 
Gambar 1.72. 
Pemilihan Send Email Messages 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


55 
HH o- Oo R - 7. Contoh Mail Merge Amplop.docx - Microsoft Word DRAwING.. ? H - DO xXx 
FILE HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW NITROPRO FORMAT Rahmat N... - 2 


T 


(eh Start Mail Merge 3 El Address Block B- @ H4) b vi Es 


(g3 Select Recipients - A Greeting Line R3 


Highlight Bo Preview | Finish & 

Cp Edit Recipient List Merge Fields (E Insert Merge Field - Results & Check for Errors Merge 
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Er) Edit Individual Docur 
u 4 3 2 . - 1 2 3 Rs, Print Documents... 


Eh, Send Email Messages, 


Nomor 1. S-09/WPJ.XX IKP.XX/2017 
Hal 1 Konfirmasi Data dan/atau Himbauan Melakukan Pembetulan SPT Tahunan Badan PPh 
Tahun Pajak 20xx 


Yth. Achmmad Muhajir Habibi 
Jalan Utama XX Gang XX RT/RW XXIXX KLATEN 


SECTION:2 PAGE2OF2 36WORDs IX INDONESIAN 


o. Field pada Mail Merge 


Fields merupakan sebuah fitur pada Microsoft Word yang berfungsi 
sebagai penampung data dan atau kode yang mungkin berubah dalam 
dokumen dan untuk menciptakan sebuah bentuk surat atau label pada 
dokumen Mail Merge. Microsoft Word secara default akan otomatis 
memasukkan sebuah field tanpa kita sadari ketika kita memilih beberapa fitur 
yang ada. Misalnya seperti membuat nomor halaman, table of content dan 
lainnya. 

Field secara default tersembunyi sehingga kita tidak menyadari bahwa 
ada kode tersembunyi yang kita pakai pada saat menggunakan beberapa 
fitur dari Microsoft Word. Field ini secara eskplisit dapat kita lihat pada tab 
Menu Mailings dan akan aktif ketika kita sudah mempunyai sumber data 
untuk keperluan Mail Merge. 

Isi dari kode pada field dapat kita modifikasi sehingga akan berpengaruh 
pada hasil yang akan ditampilkan. Misalnya hasil Mail Merge dengan field 
berformat tanggal akan menghasilkan format tanggal seperti yang ada pada 
komputer (misal: 18/01/2017). Tetapi setelah field tersebut kita modifikasi, 
tampilan tanggal hasil Mail Merge menjadi Rabu, 18 Januari 2017. Terdapat 
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tiga macam number format untuk melakukan perubahan data pada field, 
diantaranya: 
1. V menentukan bagaimana hasil ditampilkan 
Contoh : ( GUOTE "word" V Upper) akan menampilkan WORD 
2. N@ menentukan tampilan dari format tanggal atau waktu. 
Contoh : (DATEN @ "HH: mm MMM-d") akan menampilkan 11:15 
November-6. 
3. W# menentukan tampilan dari angka 
Contoh : (- 9 4 6 # $### | akan menampilkan $ 15 


Untuk menampilkan kode field yang tersembunyi pada dokumen Microsoft 
Word dapat kita lihat dengan cara ALT 4 F9. 


p. Contoh penggunaan fitur field pada Mail Merge 


Sebelum membuat sebuah dokumen, sebaiknya kita mendesain terlebih 
dahulu hasil dokumen yang diinginkan. Misalnya pada contoh ini kita akan 
membuat sebuah dokumen dengan kriteria sebagai berikut : 

a. Dokumen berisikan dua halaman dengan ukuran kertas berbeda, 

b. Halaman pertama berisi cover dengan ukuran kertas A5 dan posisi 

portrait, 

c. Halaman kedua berisi tabel perbandingan antara field default dengan 
field yang dimodifikasi. Ukuran kertas dokumen adalah A4 posisi 
landscape, 

d. Informasi pada kedua tabel didapat dari data yang ada pada dokumen 
Microsoft Excel, 

Melihat kriteria di atas, kita dapat membuat dokumen tersebut dengan 
menggunakan dua buah section break. Section pertama untuk halaman 
pertama karena ukuran kertas adalah A5 dengan posisi halaman portrait. 
Section kedua untuk halaman kedua karena ukuran kertas adalah ukuran A4 
dengan posisi halaman landscape. Berikut tahapan-tahapan yang dapat 
dilakukan untuk pembuatan contoh dokumen tersebut. 

1. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Word: 


Gambar 1.73. 
New Documents 


UH Oo- 2 RaR gA- Document1 - Word ani — Ck 
HOME INSER DESIG PAGEL REFER MAILI NewT REVIE VIEW OFFIC Rahmat N... - 2 


a X, Iealibri (Body) am dr AA a EA 

Ea BI U - ab x, 2 - 2 |. 

Paste Styles Editing — Mail 
ai ti Recipient 

Clipboard Tx Paragraph Tu Styles mail 

u 20246 80nUAN 
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“ 
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& 
| 
ka 
5 
ka 
kai 
2 
A 
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2. KLIK Menu Page Layout kemudian pilih Section Break — Next Page yang 
akan menghasilkan sebuah section dan halaman baru (section kedua), 
Gambar 1.74. 
Next Page untuk Section Kedua 


wd BH S-@ & #3 As 5 Document1 - Word ? B8 - Ox 
HOME INSER DESIG PAGEL REFER MAILI NewT REVIE VIEW OFFIC Rahmat N... - 2 
ii (Ps Orientation - #Hx Indent Spacing | 
ban 
Merana ID Size Page Breaks 


» £ Columns- 


Page 
Mark the point at which one page ends 
and the nett page begins. 


Page Setup P 


Column 
Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column. 


2 


Text Wrapping 
Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 


ion Breaks 


Next Page 
Insert a section break and start the new 
section onthe next page. 


Continuous 
Insert a section break and start the new 
section on the same page. 


2 201816141210 8 6 4 2 


) Even Page 
SECTION: 1 PAGE1TOF1 Insert a section break and start the new 


3. Pilih halaman pertama dan ganti ukuran kertas menjadi A5 dan isi dengan 


gambar cover, 
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Gambar 1.75. 
Pengisian Cover pada Halaman Pertama 


wd H £- 9 & 5 8. Contoh Mail Merge and field.docx - Microsoft Word ? & - Ox 
HOME INSERT DESIGN PAGE LNG Gene MAILINGS REVIEW VIEW. NITRO PRO Rahmat N... - Ff 


u i 2 1 2 3 4 s 6 7 8 3 10 n 


Mail Merge & Field 


2? 


1 
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4. Pilih halaman kedua dan ganti posisi kertas menjadi landscape dan isi 
dengan dua tabel perbandingan seperti gambar XXXX, 
Gambar 1.76. 
Pengisian Tabel pada Halaman Kedua 


wg H & : 8. Contoh Mail Merge and field.docx - Microsoft Word taBLEToos ? H - O xXx 
FILE HOME INSERT DESIGN PAGELA REFEREN MAILING REVIEW VIEW NITROP DESIGN LAYOUT Rahmat N... - 2 
u 1 # 3 IA 2 PENA LKET | 5. kk PERAN SG: 5 #10 - 


- 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 
E 
Mo| Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh Profil Wajib 


Pajak 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


Mo| Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh| Profil Wajib 
Pajak 
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5. Buat sebuah dokumen baru pada Microsoft Excel, 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.77. 
Dokumen Baru untuk Microsoft Excel 


Book! - Microsoft Excel 1 — OX 


Rahmat Nugroho - “3 


“ 


Suggested searches: Business Personal Industry 


Financial Management  Lists Logs Calculator 


FEATURED PERSONAL 


A B Cc 

lo 

2 

a Blank workbook Make your first 

5 . 
Hp s PivotTable 
Options 1 

Blank warkhaak PivotTable tutorial hd 


Isi kolom A dengan Nama WP, kolom B dengan SPT Tahunan, kolom C 
dengan Profil WP, kolom D dengan Keterangan dan kolom E dengan 
Tanggal. Kemudian isi data pada masing-masing kolom minimal 10 data, 
Gambar 1.78. 
Pengisian Data pada Kolom Excel 


BRO: : 8. Contoh data Mail Merge field.xIsx - Microsoft Excel EA - ak 
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA Ribbon saya REVIEW VIEW DEVELOPER MACROKU POWER OUERY NITRO PRO Rahmat Nugroho - 2 
| 2 Gg Calibri Tm sja D- | EPWrapTot (General td EA P3 m # EX kei eng $ 2Y di 
“tamara PIA Senin EM 1 Bltama S NA Se Ke SM OP aa Sa Ta 
Gipboard & ront - Aignment Bo Sumber 5 sie cas taiting & 
El " fe || Tanggal v 
A B ke D E F GF 
1 | nama WP SPT Tahunan data Profil WP Keterangan Tanggal | 
2 | Cantik Rp 93.238.559,00 Rp  327.178.149,00 Rumah tinggal 11 Desember 2020 
3 Jelita Rp 97.900.487,00 Rp 363.167.746,00 Ruko 12 Desember 2020 
4 |Manis Rp  102.795.512,00 Rp  403.116.198,00 Kendaraan bermotor 13 Desember 2020 
5 |Mawar Rp  107.935.287,00 Rp  447.458.979,00 Rumah tinggal 14 Desember 2020 
6 (Melati Rp 113.332.052,00 Rp 50.000.078,00 Ruko 15 Desember 2020 
7 (Genit Rp  118.998.654,00 Rp 55.500.087,00 Kendaraan bermotor 16 Desember 2020 
8 Gaul Rp  124.948.587,00 Rp 61.605.096,00 Rumah tinggal 17 Desember 2020 
9 Perlente Rp  131.196.016,00 Rp 68.381.657,00 Ruko 13 Desember 2020 
10 Pelakor Rp  137.755.817,00 Rp 75.903.639,00 Kendaraan bermotor 19 Desember 2020 
11 |PeBikor Rp  144.643.608,00 Rp 84.253.039,00 Rumah tinggal 20 Desember 2020 
12 
12 : - 
| Sasar Taman « D 
REaDr 29 B DM -—k—4 1x 


Pilih Use an Existing List pada Select Recipients yang tersedia pada 


Menu Mailings, 
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Gambar 1.79. 
Use an Existing List pada Select Recipients 


wd -H & : 8. Contoh Mail Merge and field.docx - Microsoft Word tmaBLEToos ? Hd - DO xXx 
HOME INSERT DESIGN PAGELA REFEREN MAILING | REVIEW VIEW NITROP DESIGN LAYOUT Rahmat N... v 2 
RE i " Address Block 
1 Envelopes Ia Start Mail Merge ddress Bloc 
Igi Select Recipients - NN 1g Line Find Recipient 
) Ta & : 
Labek Ka Type a New List... nsert Merge Field heck for Error 
Create CO) Usean Existing List... & Insert Fields Preview Results Finish - 
8: Choose from Outlook Contacts... P dengan Profil Wajib Pajak: 


Data Menurut (Rp) Keterangan 
PPh | Profil Wajib 
Pajak 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


Data Menurut ( Keterangan 
SPT Tahunan PPh| Pro: 
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8. Cari dan pilih dokumen Microsoft Excel yang dibuat pada langkah 5, 
Gambar 1.80. 
Pemilihan Dokumen Microsoft Excel untuk Mail Merge 


Tt 0) « Kegiatan Belajar 1 » Contoh Search Contoh 


Organize v New folder 


w3) Microsoft Word & Name k Date modified Type 


-S Contoh Mail Merge and field.docx 11/12/2017 Microsoft Word LC 

YG Favorites UI - -$8. Contoh data Mail Merge field.xIsx /12/2017 23:40 Microsoft Excel W 

BI Desktop @5 1. Contoh Section Breaks.docx 7/12/2017 23:47 Microsoft Word C 

BB Downloads (z 2. Contoh Table Of Contents.docx 08/12/2017 14:43 Microsoft Word C 

22/ Recent places (sj 3. Contoh Captions.docx 2/2017 1:22 Microsoft Word C 

VE 4. Contoh Footnotes.docx /12/2017 23:29 Microsoft Word LC 

fa OneDrive 5. Contoh Citations & Bibliography.docx /12/2017 22:24 Microsoft Word £ 

(5 6. Contoh Template Amplop.docx 08/12/2017 1:19 Microsoft Word C 

& Homegroup u 7. Contoh Mail Merge Amplop.docx /12/ 723: Microsoft Word LC 

KI 8. Contoh data Mail Merge amplop.xlsx / Microsoft Excel W 

1 This PC TE 8. Contoh data Mail Merge field.xIsx (12/2017 23: Microsoft Excel M 
(jk Desktop 1: 2/2017 1:59 Microsoft Word C v 

IE Documents 2 


File name: 8. Contoh data Mail Merge field.xIsx All Data Sources (“.odc:”.mdb:” v 


Tools Open Cancel 


9. KLIK OK pada form Select Table yang muncul: 
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Gambar 1.81. 
Dialog Box Select Table 


Name Description Modified Created Type 
FE) Sheet1 12:00:00 AM 12:00:00AM TABLE 


« 


First row of data contains column headers 


10. Insert Merge Field yang tersedia pada Menu Mailings pada kedua tabel 
sama seperti Gambar 1.82.: 
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Gambar 1.82. 
Pengisian Field pada Tabel 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


| Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh Profil Wajib 
«SPI Tahunan» «data Profil «Keterangan» «Tanggal» 


«SPT Tahunan» «data Profil WP» 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


No| Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh Profil Wajib Pajak 
«nama WP» «SPI Tahunan» «data Profil WP» «Keterangan» 
2 
3 
Jumlah «SPT Tahunan» «data Profil WP» 


11. KLIK Preview Results yang tersedia pada Menu Mailings, 
Gambar 1.83. 
Preview Results 


BRO: oa: 8. Contoh Mail Merge and field.docx - Microsoft Word SME. Sk 
HOME INSERT DESIGN” PAGELAYOUT — REFERENCES — MAILINGS | REVIEW VIEW NITROPRO Rahmat Nugroho - AM 
.a RK A.A — Aa AP Aa Rules» Kah PN NN EN 
la b les 34 2 ) as 53 P3 
— aa R5 Match Fields (PD Find Recipient 
Envelopes Labels Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview pg Finish & 
Merger Recipients- Recipient List MergeFields Block Line” Field- Ji Results! Lt Checkfor Errors Merge" 
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish - 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan P View Merged Data 
Plug info from your recipient list 
into the merge fields to see how the 


Data Menurut (R 


- PAN NANANG MENARI (0 hcs document wil look 
1 | Cantik 93238559 327178149 Rumah tinggal 12/11/2020 
2 
3 
Jumlah 93238559 327178149 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


No| Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan Tanggal 
ki SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 
1 | Cantik 93238559 327178149 Rumah tinggal 12/11/2020 
2 
3 
Jumlah 93238559 327178149 
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12. Tekan kombinasi tombol ALT 4 F9 untuk melihat kode field yang 
tersembunyi: 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Gambar 1.84. 
Penampilan Kode Field 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 

f( MERGEFIELD f( MERGEFIELD ( MERGEFIELD f MERGEFIELD 
MERGEFIEL SPT Tahunan ) data Profil WP J Keterangan ) Tanggal ) 
D nama WP 


, 


f MERGEFIELD f MERGEFIELD 
SPT Tahunan ) data Profil WP ) 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


No| Uraian | Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 
z t ( MERGEFIELD ( MERGEFIELD ( MERGEFIELD 
MERGEFIEL | /” SPT Tahunan) data Profil wP) Keterangan ) 
D nama WP 


h 


13. Modifikasi field yang berformat number, yaitu SPT Tahunan dan 
data Profil WP. Tambahkan kode # "Rp #.##0,00,(Rp #.##0,00)" dalam 
field default, 

Gambar 1.85. 
Modifikasi Field Format Angka 


Perbedaan Data antira SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


Data Menurut (Rp) Keterangan 
SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 
( MERGEFIELD ( MERGEFIELD ( MERGEFIELD ( MERGEFIELD 
MERGEFIEL | SPT Tahunan 14 data Profil WP N# Keterangan |) Tanggal) 
D nama WP "RP "Rp #.#f0,00j (Rp 
. #f.##0,00: (Rp #.#£#0,00)") 
#.##0,00)") 


| MERGEFIELD ( MERGEFIELD 
SPT Tahunan 14 data Profil WP N# 
"Rp "Rp #.##0,00: (Rp 
#.##0,007: (Rp #.t#0,00)") 


#.#4#0,00)") 
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14. Modifikasi field yang berformat date, yaitu tanggal. Tambahkan kode 1@ 


"ddda, dd MMMM yyyy" dalam 


field default, 


Gambar 1.86. 
Modifikasi Field Format Tanggal 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP 


| 
No| Uraian | 


SPT Tahunan PPh 
1 4 ( MERGEFIELD | 
MERGEFIEL SPT Tahunan “£ 
D nama WP "Rp 
s #.#f0,007 (Rp 
#.#t0,00)") 


( MERGEFIELD 
SPT Tahunan N4 
“Rp 
#.##0,007 (Rp 


Data Menurut (Rp) 


dengan Profil Wajib Pajak: 


Keterangan 
Profil Wajib Pajak 
( MERGEFIELD ( MERGEFIELD 
data Profil WP N# Keterangan || 
"Rp #.##0,00: (Rp 
#.##0,00)") 


f( MERGEFIELD 
data Profil WP N# 
"Rp #.##0,007 (Rp 

#.##0,00)") 


f( MERGEFIELD 


Tanggal Ng "dddd, 


dd MMMM yyyy" 


lekat) 


#.##0,00)") 


15. Tekan tombol F9 untuk mengupdate perubahan field, kemudian tekan 
tombol ALT 4 F9 untuk menyembunyikan kode field. 
Gambar 1.87. 
Update Field 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


No| Uraian | Data Menurut (Rp) 
SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 


93238559 327178149 


Keterangan Tanggal 


Rumah tinggal 12/11/2020 


93238559 327178149 


Perbedaan Data antara SPT Tahunan PP dengan Profil Wajib Pajak: 


No| Uraian | Data Menurut (Rp) 


SPT Tahunan PPh | Profil Wajib Pajak 
Cantik Rp 93.238.559,00 Rp 327.178.149,00 


Rumah tinggal Jumat, 11 


Desember 2020 


Jumlah Rp 93.238.559,00 


Rp 327.178.149,00 
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. Contoh penggunaan fitur Mail Merge (nota dinas) 


Berikut Contoh penggunaan fitur Mail Merge dalam pembuatan Nota 

Dinas pada Microsoft Word dengan sumber data Microsoft Excel. 

a. Membuat template Nota Dinas terlebih dahulu dengan melihat ketentuan 
yang telah diatur di PMK.Nomor 181 / PMK.O1 / 2014, langkah- 
langkahnya sebagai berikut: 

1) Tentukan naskah dinas yang akan dibuat dokumen templatenya 


(misalkan Nota Dinas): 


Gambar 1.88. 
Format Nota Dinas pada lampiran PMK 181/PMK.01/2014 


-43- 

Contoh 19 

Format Nata Dinas Dengan Nama Jabatan Penandatangan Sima Dengan 
Pengirim 

Pa KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA |) 


SEKRETARIAT JENDERAL 
BIRO ORGANISASI DAN KETATAL AK SANAAN 


(GEDUNG DAI ANDA ILANTAI sE-47, JALAN DR. WANIDIN NOAMOR LJK MTA OTG, KOTAKPOG IS | 
TEA CPON pig 3e-nan4, renven FAK OMA CE TG Pen: AT Ui we gt 


NOTA DINAS 
NOMOR ND... JSJ.2... 


—.. (alinea pembuka)... oo. 


PER Ea Na Sa aa EN AA ANA pala 


(ana pENRUP)..........oooo. oo oooooo 


(anda tangan) 


Charmeida Tjokrcsuwamo 
NIP 158608514 198501 1 O01 


2) Buat dokumen template di Microsoft Word dari Blank Document, 
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Gambar 1.89. 
Pembuatan dokumen template dari awal 


Documenti - Word 


OUT REFERENCES MAILINGS New Tab REVIEW VIEW WinCalendar CodoxWord OFFICE REMOTE 


"laa Pn Teja MT (aa 
A |Aas | #13 Er BE AL T | pambcebe| AaBbcede AaBbCc AsBbcer AABI aag 


9 - — "Ar ka 1 Normal | TNoSpac.. Heading1  Heading 2 Title 


iri Paragraph Styles 


KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN 
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PAJAK 


NOTA DINAS 
Nomor : 


3) Simpan dokumen sebagai template dengan nama NOTA DINAS. 
Gambar 1.90. 
Menyimpan dokumen sebagai template 


IP save As 


ec «pile Users » user » Documents » Custom Office Templates 


Organize » —— Newfolder 


(1 PROPOSAL COA Date modified 


(3 PROPOSAL COA ARTIKEL TIK 1 


“3 Microsoft Word U-| CONTOH MEMBUAT TEMPLATE SEDERH... 
H) NOTA DINAS 2 
5) Proposal Coaching 
II This PC F| PROPOSAL PENELITIAN 
IE Desktop 
(A Documents 
IL Downloads 
D Music 
(E Pictures 
B Videos 


ia TI30943200D (C1 , 


File name: | NGIANINAS 


Save as type: (Word Template 


 OneDrive 


Template 
El tesv 
| USULAN SOAL UJIAN TENGAH SEMESTER 


Authors: Rahmat Nugroho Tags: Addatag : Add atitle 


Save Thumbnail 


'A Hide Folders - Cancel 
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b. Buat dokumen sumber data di Microsoft Excel serta menentukan item apa 
saja yang akan digunakan pada dokumen Nota Dinas, 
Gambar 1.91. 
Field-field yang akan mengisi dokumen Nota Dinas 


J 


bahwa asrama tersebut akan 

dilengkapi dengan paketSistem Terkait butir idan 2di 

Teknologi Informasi (TI) seperti mohon bantuan Saudara 

jaringan Data, Telepon dan CCTV: mengadakan penyambunl 

terdapat kemungkinan jaringan perangkat jaringan Fiber 

tersebut belum dapat difungsikan tersebut agar Sistem Tek 
Sekretaris Sehubungan dengan pembangunan sebagaimana mestinya karena Informasi pada Asrama 
Badan —— Kepala Pusat Asrama Diklat Pusdiklat Pajak Tahun penyambungan jalur jaringan —— berfunesi sebagaimana 
Pendidikan Pendidikan Permintaan Bantuan Pengadaan Anggaran 2015-2016 (muliyeos|, melalui fiber Optic dari Asrama Demikian kami sampaika 
dan Pelatihan dan Pelatihan Perangkat Jaringan Pusdiklat kami jelaskan hal-hal sebagai Diklat kelokasi semer Pusdiklat perhatian Saudara kami 

ND. (PP/2016 Keuangan Pajak Biasa - Pajak 71 Mei 2016 berikut: Pajak tidak termasuk pada paket terima kasih. 


c. Pilih template Nota Dinas yang telah dibuat sebelumnya di PERSONAL: 
Gambar 1.92. 
Memilih template nota dinas pada Menu PERSONAL 


Documents - Word 


New 


Search for online templates 


Suggested searches: Business Industry Personal DesignSets Event Education Labels 


FEATURED PERSONAL 


Account 


Options ARTIKEL TIK CONTOH MEMBUAT. NOTA DINAS 


d. Pilih data yang akan digunakan dari sumber data yang telah dibuat 
sebelumnya pada Microsoft Excel, 
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Gambar 1.93. 
Pemilihan field dari sumber data Microsoft Excel 


NOTA DINAS - Word 


OUT REFERENCES | MAILINGS | NewTab — REVIEW VIEW WinCalendar — CodoxWord OFFICE REMOTE 
3 — E 
(5 Rules Sg Hah b DI Es A 
Find Recipient 
Iva) pi 
eview 
IMergeFields Block — Line 1 (Update Labels | Resutts ' (14 Check for Errors 


& 


(33 Match Fields - 
Finish & | Mergeto 
Merge- Adobe PDF 
Write & Insert Fields Preview Results Finish Acrobat 
Pk 1 1 K1 4 5 (3 FAME 1 3 10 11 12 13 14 18 
& MEME ICRIAN NCUANYAN RCrUDLIN INVUNCDIM 
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN 
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PAJAK 


Yth 
Dari 
Sifat 
Hal 
Tanggal 


e. Tinjau ulang dokumen hasil Mail Merge sebelum dilakukan pencetakan. 
Gambar 1.94. 
Hasil pratinjau dari dokumen Nota Dinas 


NOTA DINAS - Word 


OUT REFERENCES MAILINGS New Tab REVIEW VIEW WinCalendar CodoxWord OFFICE REMOTE 


Pp P 2 1G Rulesr Hah b Pb 3 
- : Lai LD R3 Match Fields (P Find Recipient 
Highlight Address Greeting Insert Merge ai Finish 8x | Mergeto 
IMerge Fields Block — Line Field pdate s (Rt Check for Errors Merge- | Adobe PDF 


Write & Insert Fields Preview Results Finish Acrobat 
FTI KAT KANEK YAI KAIN 1 PANEN KANE TENIS "YANG 7 ENI P3 
NEMOIN ICKIAN NCUANYAN KCrUDLIN INVUNCIIA 
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN 
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PAJAK 


NOTA DINAS 
Nomor : ND- IPP.4/2016 


Yth 1 Sekretaris Badan Pendidikan dan Pelatihan Keuangan 

Dari Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Pajak 

Sifat Biasa 

Hal Permintaan Bantuan Pengadaan Perangkat Jaringan Pusdiklat Pajak 
Tanggal 5/27/2016 


bahwa asrama tersebut akan dilengkapi dengan paket Sistem Teknologi Informasi (TI) 
seperti jaringan Data, Telepon dan CCTV, 

terdapat kemungkinan jaringan tersebut belum dapat difungsikan sebagaimana mestinya 
karena penyambungan jalur jaringan melalui Fiber Optic dari Asrama Diklat ke lokasi 


server Pusdiklat Pajak tidak termasuk pada paket pengadaan pembangunan Asrama 
Diklat dimaksud. 


Terkait butir 1 dan 2 di atas, kami mohon bantuan Saudara untuk mengadakan 
penyambungan perangkat jaringan Fiber Optic tersebut agar Sistem Teknologi Informasi pada 
Asrama Diklat dapat berfungsi sebagaimana mestinya. Demikian kami sampaikan, atas 
perhatian Saudara kami ucapkan terima kasih. 


r. 
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Latihan 


1. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Word seperti contoh pembuatan 
Section Break! 

2. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Word seperti contoh Table of 
Contents! 

3. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Word seperti contoh pembuatan 
Captions! 

4. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Word seperti contoh pembuatan 
Citations & Bibliography! 

5. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Word seperti contoh penggunaan 


fitur field pada Mail Merge! 


s. Rangkuman 


t. 


Microsoft Word merupakan aplikasi word processing yang dapat 
membantu kita dalam membuat dan mengolah sebuah dokumen. Pada 
aplikasi ini terdapat Menu-Menu yang sudah terbagi-bagi sesuai dengan 
fungsinya masing-masing. Salah satu Menu yang tersedia adalah Menu 
References yang berisi fitur-fitur yang dapat kita gunakan membuat sebuah 
dokumen sesuai dengan ketentuan tata naskah dinas yang telah 
diberlakukan. Menu lainnya yaitu Mailings yang terdapat fitur Mail Merge 
dimana fitur ini dapat membantu proses pembuatan dokumen yang 
berkarakteristik mempunyai satu jenis template dengan isi yang berbeda- 


beda untuk setiap dokumennya. 


Tes Formatif 


1. B-S: Fitur Section Break terdapat pada Menu References. 

2. B-S: Table of Contents merupakan sebuah fitur yang dapat kita 
gunakan untuk membuat sebuah daftar isi secara 
otomatis. 

3. B-S: Sebuah file template beresktensi .docx. 
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4. B-S: Fitur Captions dapat digunakan untuk membuat sebuah 
Daftar Pustaka secara otomatis. 

5. B-S: Sumber data untuk Mail Merge dapat menggunakan file 
excel. 

6. B-S: Sumber data untuk Mail Merge dapat menggunakan file 

word. 

B-S Fitur Insert Footnote dapat ditemukan pada Menu Insert. 

B-S:  Fields merupakan fitur yang ada pada Menu References. 

B-S Data untuk membuat sebuah kutipan dan referensi 

terdapat pada tempat yang berbeda. 

10 B-S: Maksimal penggunaan level pada Table of Contents 
adalah sampai dengan 5 level. 


U. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 


Cocokkan hasil jawaban Saudara dengan kunci jawaban Tes Formatif 
1 yang telah tersedia dalam modul ini. Hitunglah jawaban yang benar 
kemudian gunakan rumus dibawah ini untuk mengetahui tingkat penguasaan 


Saudara terhadap materi dalam Kegiatan Belajar 1. 


Rumus: 
Tingkat Jumlah Jawaban yang benar 
SA PA BN ata 
Penguasaan Jumlah soal 


Arti tingkat penguasaan yang Saudara capai: 
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20 30 


Sangat kurang 


Selamat! Saudara telah 
Saudara perlu mengulang mempelajari kegiatan belajar ini terutama pada bagian yang | memahami materi kegiatan 


5 belajar ini dengan baik, 
belum Saudara kuasail lanjutkan ke kegiatan 


belajar berikutnya 


Apabila tingkat penguasaan Saudara mencapai 80”6 atau lebih, Saudara dapat 
melanjutkan ke kegiatan belajar berikutnya, tetapi apabila tingkat penguasaan 
Saudara masih dibawah 80” Saudara harus mengulangi Kegiatan Belajar 1 
terutama bagi permasalahan yang belum Saudara kuasai. 
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KEGIATAN 
MICROSOFT EXCEL 2013 BELAJAR 


(FUNGSI TEKS DAN REFERENSI) pl 


a. Indikator 


Setelah mempelajari pembelajaran ini, peserta diklat dapat: 

MI Menggunakan fungsi teks untuk keperluan pengolahan data pada aplikasi 
Microsoft Excel 2013 dengan baik: 

MI Menggunakan fungsi LOOK UP, HLOOK UP, VLOOK UP untuk pengolahan 
data pada aplikasi Microsoft Excel 2013 dengan baik. 


b. Fungsi Teks 


Selain mengolah angka, Microsoft Excel juga mempunyai kemampuan untuk 
mengolah teks. Fungsi-fungsi ini sangat membantu dalam mengolah data 
Microsoft Excel yang berupa huruf, kalimat, atau teks. Berikut beberapa 
penjelasan dari fungsi pengolah teks yang ada di Microsoft Excel. 


c. UPPER 


Deskripsi : Mengubah teks huruf menjadi kapital. 


Syntax 
UPPERI text) 


Text: teks yang ingin diubah semua hurufnya menjadi huruf kapital. Text dapat 
berupa teks biasa atau teks yang berasal dari referensi. 
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Contoh: 
Tabel 2.1. 
Contoh Penggunaan Upper 
Data 
A B Cc 
1 total 
2 Tahun 


-UPPERIA1) Mengubah semua teks huruf yang ada di TOTAL 
cell A1 menjadi huruf kapital. 


-UPPER(A2) Mengubah semua teks huruf yang ada di ' TAHUN 
cell A2 menjadi huruf kapital. 


d. LOWER 


Deskripsi : mengubah semua huruf kapital pada teks menjadi huruf kecil. 
Syntax 
LOWERI text) 


Text : teks yang ingin diubah semua hurufnya menjadi huruf kecil. 


Contoh 
Tabel 2.2. 
Contoh Penggunaan Lower 
Data 
A B Cc 
1 E. E. Cummings 
2 Apt. 2B 


-LOWERA1) Mengubah semua teks huruf yang e. e. cummings 
ada di cell A1 menjadi huruf kecil. 
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-LOWER(A2) Mengubah semua teks huruf yang apt. 2b 
ada di cell A2 menjadi huruf kecil. 


e. PROPER 


Deskripsi : Mengubah awal huruf pada teks menjadi kapital dan huruf lainnya 
menjadi kecil. 


Syntax 

PROPER text) 

Text : teks yang ingin diubah semua hurufnya menjadi huruf kapital di 
awalnya. Text dapat berupa teks biasa atau teks yang berasal dari referensi. 


Contoh 
Tabel 2.3. 
Contoh Penggunaan Proper 
Data 
A B Cc 
1 thisisa TITLE 
2  2-way street 


3  76BudGet 

-PROPERAIT) Mengubah semua teks huruf yang This Is A Title 
ada di cell A1 menjadi Proper 
Case. 

-PROPER(A2) Mengubah semua teks huruf yang 2-Way Street 
ada di cell A2 menjadi Proper 
Case. 

-PROPER(A3) Mengubah semua teks huruf yang 76Budget 


ada di cell A3 menjadi Proper 
Case. 
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f. MID 


Deskripsi : Mengambil beberapa karakter dari suatu teks dengan menentukan 
terlebih dahulu nomor urutan posisi dan jumlah huruf yang akan dihasilkan. 


Syntax 

MIDI text, start num, num chars) 

Text : teks yang akan diambil karakternya. 

Start num : posisi dari karakter pertama yang akan diambil. 
Num chars : total jumlah karakter yang akan diambil. 


Catatan 
e jika start num lebih besar dari jumlah panjarg teks, maka akan 
menghasilkan "" (kosong). 
e Jika start num kurang dari panjang teks, tetapi start num ditambah 
dengan num chars melebihi pangjang teks, maka akan menghasil 
karakter sampai akhir teks. 


e jika start num lebih kecil dari 1 atau negatif, maka akan menghasilkan 


error #VALUE!. 
Contoh 
Tabel 2.4. 
Contoh Penggunaan Mid 
Data 
A B Cc 
Fluid 
Flow 


-MID(A1,.1,5) Menghasilkan 5 karakter dari A2 dimulai dari Fluid 
karakter pertama. 


-MID(A1,7,20) Menghasilkan 20 karakter dari A2 yang dimulai dari Flow 
posisi karakter ke 7. Karena num chars nilainya 20 
lebih besar dari panjang teks yang jumlahnya 10, 
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maka akan menghasilkan semua karakter yang 
dimulai dari posisi karakter ke 7 sampai dengan 
akhir. 


-MID(A1,20,5) Menghasilkan “ (kosong) karena nilai start num 
lebih besar dari panjang teksnya. 


g. LEFT 


Deskripsi : menghasilkan karakter pertama pada teks berdasarkan jumlah 
karakter yang diinginkan yang dimulai dari awal karakter teks. 


Syntax 

LEFT(text, Inum chars)) 

Text : teks yang akan diambil karakternya. 

Num chars : total jumlah karakter yang akan diambil. 


Catatan 
e Num chars harus lebih besar atau sama dengan 0. 
e Jika num chars lebih besar dari jumlah panjang teks, maka akan 
menghasilkan semua teks. 


e Jikanum chars tidak diisi, maka akan diasumsikan sama dengan 1. 


Contoh 
Tabel 2.5. 
Contoh Penggunaan Left 
Data 
A B Cc 
1 Sale Price 
2 Sweden 


-LEFIAL1,4) Menghasilkan empat karakter yang Sale 


dimulai dari awal teks. 
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-LEFTA2) Menghasilkan satu karakter yang dimulai S 
dari awal teks. 


h. RIGHT 


Deskripsi : menghasilkan karakter pertama pada teks berdasarkan jumlah 


karakter yang diinginkan yang dimulai dari karakter akhir teks. 


Syntax 
RIGH Tttext,Inum chars)) 
Text : teks yang akan diambil karakternya. 
Num chars : total jumlah karakter yang akan diambil. 
Catatan 
e Num chars harus lebih besar atau sama dengan 0. 
e Jika num chars lebih besar dari jumlah panjang teks, maka akan 
menghasilkan semua teks. 
e Jika num chars tidak diisi, maka akan diasumsikan sama dengan 1. 


Contoh 
Tabel 2.6. 
Contoh Penggunaan Right 
Data 
A B Cc 
1 Sale Price 
2 Stock Number 


-RIGHTA1,5) Menghasilkan lima karakter yang dimulai Price 
dari akhir teks. 


-RIGHTA2) Menghasilkan satu karakter yang dimulai r 
dari akhir teks. 
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i. 'LEN 


Deskripsi : menghitung jumlah karakter pada suatu teks (1 spasi dianggap 1 
karakter). 


Syntax 
TRIM text) 
Text : teks yang dihitung panjang teksnya. 
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Contoh 
Tabel 2.7. 
Contoh Penggunaan Len 
Data 
A B Cc 

1 Phoenix, AZ 

2 

3 One 

NE 
-LENA1) Panjang teks dari cell A1 11 
-LEN(A2) Panjang teks dari cell A2 0 
-LENA3) Panjang teks dari cell A3, dimana terdapat 5 spasi 11 
didalamnya 

j- TRIM 


Deskripsi : menghapus semua kelebihan spasi dari teks kecuali satu spasi antar 
kata. 


Syntax 
TRIM text) 
Text : teks yang akan dihapus kelebihan spasinya. 


Contoh 
Tabel 2.8. 
Contoh Penggunaan Trim 


-TRIM(" First Guarter Menghapus semua kelebihan spasi First Guarter 
Earnings ") yang tidak seharusnya. Earnings 
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k. CHAR 


Deskripsi : menghasilkan karakter tertentu berdasarkan angka. 


Syntax 
CHAR(number) 
Number : Angka antara 1 sampai dengan 255. 


Contoh 
Tabel 2.9. 
Contoh Penggunaan Char 


-CHAR(65) Menampilkan karakter yang direpresentasikan dengan A 
angka 65 yang diambil dari character set yang ada pada 
komputer. 


-CHAR(33) Menampilkan karakter yang direpresentasikan dengan ! 
angka 33 yang diambil dari character set yang ada pada 
komputer. 


I. CONCATENATE 


Deskripsi : fungsi ini dapat menggabungkan teks sampai dengan 255 item 
menjadi satu. item-item yang digabungkan dapat berupa teks, angka, referensi 


cell, atau kombinasi dari semua item. 


Syntax 

CONCATENAT Eltexti, (texte), ...) 

Texti : teks pertama yang akan digabung. 

Text2, ...: teks kedua dan selanjutnya yang akan digabung dengan maksimal 
255 item. Kita juga dapat menggunakan simbol ampersand (&) sebagai fungsi 
CONCATENATE. 


Contoh 
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Contoh Penggunaan Concatenate 


A 
1 brook trout 
2 species 


32 


Tabel 2.10. 
Data 
B Cc 
Andreas Hauser 
Fourth Pine 


3 


-CONCATENATE("Stream population Menghasilkan 
for Hi A1, " Ha A2, " is ya A3, "/mile") 


-CONCATENATEB1,"", C1) 


-CONCATENATE(C1,",", B1) 


-CONCATENATE(B3," & ", C3) 


-B3&" &" & C3 


sebuah 
kalimat yang berasal dari 
beberapa item teks, dan 
cell. 


Menghasilkan sebuah 
kalimat yang berasal dari 


B1, C1, dan ““. 


Menghasilkan sebuah 
kalimat yang berasal dari 


B1, C1, dan “,“. 


Menghasilkan sebuah 
kalimat yang berasal dari 


B3, C3, dan “&“. 


Menghasilkan sebuah 
kalimat yang berasal dari 
B3, C3, dan “&. Rumus 
disebelah sama juga 
dengan rumus 2 
CONCATENATE(B3, " & ", 


C3) 


Stream 
populatio 
n for 
brook 
trout 
species is 
32/mile 


Andreas 
Hauser 


Hauser, 
Andreas 


Fourth & 
Pine 


Fourth & 
Pine 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


m. LOOK UP 


Deskripsi : menghasilkan sebuah nilai dari satu range baris atau kolom yang 
ditentukan. 


SYNTAX 

LOOKUPllookup value, lookup vector, (Result vector)) 

lookup value : nilai yang akan dicari 

lookup vector : range nilai yang dicari pada satu baris atau kolom 
Result vector: nilai yang akan diambil pada satu baris atau kolom. 


Contoh 
Tabel 2.11. 
Contoh Penggunaan Look Up 
DATA 
A B Cc 
1 Freguency Color 
2 414 red 
3 419 orange 
4 517 yellow 
5 517 green 
6 6.39 blue 
aa aa 
-LOOKUP/4.19, Mancari 4.19 di kolom A, dan menghasilkan orange 
A2:A6, B2:B6) nilai dari kolom B yang di baris yang sama. 
-LOOKUP/(5.75, mencari 5.75 di kolom A, sesuai dengan nilai yellow 
A2:A6, B2:B6) yang lebih kecil terdekat (5.17), dan 
menghasilkan nilai dari kolom B yang di baris 
yang sama. 
-LOOKUP(7.66, Mencari 7.66 di kolom A, sesuai dengan nilai blue 
A2:A6, B2:B6) yang lebih kecil terdekat (6.39), dan 


mengembalikan nilai dari kolom B yang di baris 


yang sama. 
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-LOOKUP(O, Mencari 0 di kolom A, dan menjadi error karena '#N/A 
A2:A6, B2:B6) 0 adalah kurang dari nilai terkecil (4.14) di 
kolom A. 
n. HLOOK UP 
Deskripsi 


Mencari nilai di baris sebuah nilai array nilai, dan kemudian mengembalikan nilai 
dalam kolom yang sama dari baris yang ditentukan dalam tabel atau array secara 


horizontal. 


Syntax 

HLOOKUPI lookup value, table array, row index num, (range lookupl) 

lookup value: Nilai yang akan dicari. 

table array: Tabel yang berisi nilai yang akan dicari. 

row index num: Nomor baris pada tabel untuk mencari nilai yang diinginkan. 
range lookup: Nilai logika berupa TRUE dan FALSE yang digunakan untuk 
mencari nilai dan nilai defaultnya adalah TRUE. Jika logika TRUE yang dipilih, 
maka nilai yang dicari akan bersifat approximate match?. Sebaliknya jika logika 
FALSE yang dipilih, maka nilai yang dicari akan bersifat exact match?. 


Contoh 
Tabel 2.12. 
Contoh Penggunaan HLOOK UP 
DATA 

A B Cc 
1 Axles Bearings Bolts 
2 4 4 9 
3 5 7 10 
4 6 8 11 


? approximate match menghasilkan nilai terdekat (terkecil) yang ada. 
3 exact match mengharuskan pencarian nilai yang harus sama persis 
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-HLOOKUP/"Axles", Mencari "Axles" di baris 1, dan 4 
A1:C4, 2, TRUE) menghasilkan nilai dari baris 2 yang 
ada di kolom yang sama (kolom A). 


-HLOOKUPI/"Bearings", Mencari "Bearing" di baris 1, dan 7 
A1:C4, 3, FALSE) menghasilkan nilai dari baris 3 yang 
ada di kolom yang sama (kolom B). 


Oo. VLOOK UP 


Deskripsi 

Mencari nilai di baris sebuah nilai array nilai, dan kemudian mengembalikan nilai 
dalam kolom yang sama dari baris yang ditentukan dalam tabel atau array secara 
vertikal. 


Syntax 

VLOOKUPI lookup value, table array, col index num, (range lookup)) 

Lookup value: Nilai yang akan dicari. 

table array: Tabel yang berisi nilai yang akan dicari. 

col index num: Nomor kolom pada tabel untuk mencari nilai yang diinginkan. 
range lookup: Nilai logika berupa TRUE dan FALSE yang digunakan untuk 
mencari nilai dan nilai defaultnya adalah TRUE. Jika logika TRUE yang dipilih, 
maka nilai yang dicari akan bersifat approximate match. Sebaliknya jika logika 
FALSE yang dipilih, maka nilai yang dicari akan bersifat exact match. 


Contoh 

Tabel 2.13. 

Contoh Penggunaan VLOOK UP 
DATA 
A B Cc 

1 Density Viscosity Temperature 
2 0.457 255 500 
3 0.525 325 400 
4 0.606 2.93 300 
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5 0.675 2.15 250 
6 0.746 257 200 
7 0.835 2.38 150 
8 0.946 217 100 
9 1.09 1.95 50 
10 1.29 1.71 0 
Be Ba ii 
- VLOOKUP/1,A2:010,2) Mencari nilai 1 (approximate 2.7 
match) pada kolom 2 dan 
menghasilkan 2.17 karena 
nilai 1 mendekati nilai 0.946 
yang terdapat pada kolom A 
- VLOOKUP/1,A2:010,3, TRUE) Mencari nilai 1 dan mode 100 


(TRUE dideklarasikan) pada 
kolom 3 dan menghasilkan 
100 karena nilai 1 mendekati 
nilai 0.946 yang terdapat 
pada kolom A 


- VLOOKUP/0.7,A2:C10,3, FALSE) Mencari nilai 0.7 dan mode #N/A 
(FALSE dideklarasikan) pada 
kolom 3 dan menghasilkan 
error karena nilai tidak ada 
nilai 0.7 yang persis sama 
pada kolom A. 


- VLOOKUP(O.1,A2:C10,2, TRUE) Mencari nilai 0.1 dan mode #N/A 
(TRUE dideklarasikan) pada 
kolom 2 dan menghasilkan 
error karena nilai 0.1 lebih 
kecil dari nilai yang ada di 
kolom A (0.47) 


- VLOOKUP(2,A2:010,2, TRUE) Mencari nilai 2 dan mode 1.71 
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(TRUE dideklarasikan) pada 
kolom 2 dan menghasilkan 
1.71 karena nilai 2 lebih 
besar dari nilai yang ada di 
kolom A (1.29) 


p. Latihan 


1. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
UPPER, LOWER dan PROPER! 

2. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi MID, 
LEFT dan RIGHT! 

3. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi LEN, 
TRIM, CHAR dan CONCATENA TE! 

4. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
LOOKUP dan HLOOKUP! 

5. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
VLOOKUP! 


g- Rangkuman 


Selain mengolah angka, Microsoft Excel juga mempunyai kemampuan 
untuk mengolah teks. Fungsi-fungsi ini sangat membantu dalam mengolah 
data Microsoft Excel yang berupa huruf, kalimat, atau teks. Sebagai contoh 
yaitu pengolahan dokumen dari Wajib Pajak dimana pada dokumen tersebut 
berisi data-data berupa teks yang perlu diolah lebih lanjut supaya 


memudahkan dalam proses perhitungan perpajakan. 


r. Tes Formatif 


1. B-S: Microsoft Excel hanya bisa mengolah angka saja. 

2. B-S: Fungsi Concatenate dapat digantikan dengan simbol 
ampersand (&). 

3. B-S: Fungsi Concatenate dapat digantikan dengan simbol $. 
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4. B-S: Fungsi LEN berguna untuk menghitung jumlah spasi pada 
suatu teks. 

5. B-S: Fungsi HLOOKUP adalah mencari nilai di baris sebuah 
nilai array nilai, dan kemudian mengembalikan nilai dalam 
kolom yang sama dari baris yang ditentukan dalam tabel 
atau array secara horizontal. 

6. B-S: Jika logika TRUE pada VLOOKUP yang dipilih, maka nilai 
yang dicari akan bersifat approximate match. 

71. B-S: Jika logika TRUE pada HLOOKUP yang dipilih, maka nilai 
yang dicari akan bersifat exact match. 

8. B-S: Fungsi TRIM adalah menghapus semua kelebihan spasi 
dari teks dan satu spasi antar kata. 

9. B-S: Fungsi UPPER adalah : teks yang ingin diubah semua 
hurufnya menjadi huruf non kapital. 

10 B-S: Exact Match menghasilkan nilai terdekat (terkecil) yang 
ada. 


. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 


Cocokkan hasil jawaban Saudara dengan kunci jawaban Tes Formatif 2 
yang telah tersedia dalam modul ini. Hitunglah jawaban yang benar kemudian 
gunakan rumus dibawah ini untuk mengetahui tingkat penguasaan Saudara 


terhadap materi dalam Kegiatan Belajar 2. 


Rumus: 
Tingkat Jumlah Jawaban yang benar 
Sen SN Ma ata 
Penguasaan Jumlah soal 


Arti tingkat penguasaan yang Saudara capai: 
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Sangat kurang Ma Pai 


Saudara perlu mengulang mempelajari kegiatan belajar ini terutama pada bagian yang 
belum Saudara kuasai! 


90 100 


Selamat! Saudara telah 
memahami materi kegiatan 
belajar ini dengan baik, 
lanjutkan ke kegiatan 
belajar berikutnya 


Apabila tingkat penguasaan Saudara mencapai 8074 atau lebih, Saudara 


dapat melanjutkan ke kegiatan belajar berikutnya, tetapi apabila tingkat 


penguasaan Saudara masih dibawah 8096 Saudara harus mengulangi 


Kegiatan Belajar 2 terutama bagi permasalahan yang belum Saudara kuasai. 
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MSENTANKAN 
MICROSOFT EXCEL 2013 BELAJAR 


(FUNGSI LOGIKA) 3 


a. Indikator 


Setelah mempelajari pembelajaran ini, peserta diklat dapat: 
MI Menggunakan fungsi logika untuk pengolahan data pada aplikasi Microsoft 
Excel 2013 dengan baik: 


b. Fungsi logika 


Fungsi logika pada Microsoft Excel sangat membantu dalam mengolah 
data pekerjaan kita sehari-hari. Terdapat banyak fungsi logika yang dapat kita 
gunakan sesuai dengan kebutuhan. Penggunaan fungsi logika di Microsoft Excel 
tidak akan jauh dari operator-operator logika seperti operator aritmatika dan 
logika boolean. 

Operator aritmatika yang dimaksud adalah seperti lebih besar dari, lebih 
kecil dari, sama dengan dari dan lain sebagainya. Sedangkan penggunaan logika 
boolean seperti AND, OR, XOR dan NOT. Pada bahan ajar ini akan dibahas 
beberapa fungsi logika pada Microsoft Excel, diantaranya: 

1. Fungsi logika /F 
Fungsi logika SUMIF 
Fungsi logika SUMIFS 
Fungsi logika COUNTIF 
Fungsi logika COUNTIFS 
Fungsi logika AVERAGEIF 
Fungsi logika AVERAGEIFS 


1 Ae OM 
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c. IF 


Deskripsi 
IF mengembalikan satu nilai jika suatu kondisi yang ditentukan mengarah ke 
TRUE, dan nilai lain jika kondisi mengarah ke FALSE. 


Syntax 

IF(logical test, (value if truej, (value if false)) 

Logical test: Nilai atau ekspresi yang dapat diproses dan mengarah ke TRUE 
atau FALSE. 

Value if true: Nilai yang dihasilkan jika TRUE 

Value if false: Optional. Nilai yang dihasilkan jika FALSE 


Contoh 1 
Tabel 3.1. 
Contoh Penggunaan IF 
Data 
A B Cc 
1 50 23 33175 
Formula Deskripsi Hasil 

-/FA2x—100,"Within Jika jumlah di sel A2 kurang dari atau Within 

budget","Over budget") sama dengan 100, rumus kembali " budget 
Within budget" Jika tidak, fungsi 
menampilkan " Over budget " 

-IFIA2-—100,A2--B2,"") Jika jumlah di sel A2 adalah sama 
dengan 100, A2 4 B2 dihitung. Jika 
tidak, teks kosong (""). 

—IF3A1,"OK") Jika hasil inih FALSE dan tidak ada FALSE 
argumen Value if false, maka akan 
menghasilkan FALSE. 

-IH31,"OK",) Jika Value if false argumen FALSE 0 


disediakan (diberikan tanda koma 
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setelah argument TRUE) tapi tidak 
diberikan nilai, maka akan 


menghasilkan nilai 0. 


Contoh 2 
Tabel 3.2. 
Contoh Penggunaan /IF (kedua) 
DATA 
A B Cc 

1 Actual Expenses Predicted Expenses 
2 $1,500 $900 
3 $500 $900 
4 $500 $925 
Formula Deskripsi Hasil 
-/IFIA2-B2,"Over Cek apakah actual expenses di baris 2 Over 
Budget","OK") lebih besar dari predicted expenses. Budget 

Menghasilkan "Over Budget" karena 

TRUE. 
-IF(A3-B3,"Over Cek apakah actual expenses di baris 3 OK 
Budget"," OK") lebih besar dari predicted expenses. 

Menghasilkan "OK" karena FALSE. 
d. NESTED IF 
Contoh 3 

Tabel 3.3. 
Contoh Penggunaan Nested IF 
DATA 
A B Cc 


8: & N — 
Oo 
(an) 
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-IF(A2-89,"A"IF(A2579,"B", Menggunakan nested IF F 

IFA2569,"C"IF(A2359,"D","F))) berdasarkan nilai Score 
yang ada pada cell A2. 
Misalnya nilai yang diinput 
adalah 33 maka nilai yang 
dihasilkan adalah F 


-IF(A3-89,"A"IF(A3579,"B", Menggunakan nested IF A 

IFKA3-69,"C"IFA3559,"D","F))) berdasarkan nilai Score 
yang ada pada cell A2. 
Misalnya nilai yang diinput 
adalah 90 maka nilai yang 
dihasilkan adalah A 


e. SUMIF 


Deskripsi 
fungsi SUMIF untuk menjumlah nilai dalam rentang yang memenuhi satu kriteria 


yang telah ditentukan. 


Syntax 

SUMIF(range, criteria, (sum rangel) 

range : Kisaran sel yang akan diproses berdasarkan kriteria. 
criteria: Kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 

sum range : Nilai pada rentang sel yang akan dikalkulasi. 


Contoh 1 
Tabel 3.4. 
Contoh Penggunaan SUMIF 
DATA 
A B Cc 
1 Property Value Commission Data 


2 $ 100,000.00 $ 7,000.00 $ 250,000.00 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


$ 200,000.00 $ 14,000.00 
$ 300,000.00 $ 21,000.00 
$ 400,000.00 $ 28,000.00 


-SUMIF(A2:A5,"5160000",B2:B5)  Jumlahkan nilai pada $ 63,000.00 


Comissions jika nilai 
pada Property Value 
lebih besar dari 160,000. 


-SUMIF(A2:A5,"160000") Jumlahkan nilai pada $ 900,000.00 


Property Value jika nilai 
lebih besar dari 160,000 


Contoh 2 
Tabel 3.5. 
Contoh Penggunaan SUMIF (kedua) 
DATA 
A B Cc 

1 Category Food Sales 

2 Vegetables Tomatoes $ 2,300.00 

3 Vegetables Celery $ 5,500.00 

4 Fruits Oranges $ 800.00 

5 Butter $ 400.00 

6 Vegetables Carrots $ 4,200.00 

7 Fruits Apples $ 1,200.00 
Formula Deskripsi Hasil 
-SUMIF(A2:A7,"Fruits",C2:C7) Jumlahkan nilai pada $ 2,000.00 


Sales apabila data 
Category sama 


dengan “Fruits” 


-SUMIF(A2:A7,"Vegetables",C2:C7) Jumlahkan nilai pada $ 12,000.00 


Sales apabila data 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Category sama 


dengan “Vegetables” 


-SUMIF(B2:B7,"es",C2:C7) Sum of the sales of $ 4,300.00 

all foods that end in 
"es" Jumlahkan nilai 
pada Sales apabila 
data Food diakhiri 
dengan huruf es 
(Tomatoes, Oranges, 
and Apples). 


f. SUMIFS 


Deskripsi 
fungsi SUMIFS untuk menjumlah nilai dalam rentang yang memenuhi satu atau 


lebih kriteria yang telah ditentukan 


Syntax 

SUMIFS(sum range, criteria rangel, criteria1, (criteria range2, criteria2l, ...) 
sum range1: Nilai pada rentang cell yang akan dikalkulasi. 

criteria rangeT: range kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 

criteria1: range kriteria yang diinginkan/disyaratkan 


Contoh 1 
Tabel 3.6. 
Contoh Penggunaan SUMIFS 
DATA 

A B Cc 
1 Guantity Sold Product Salesperson 
2 3 Apples 1 
3 4 Apples 2 
4 15 Artichokes 1 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


5 3 Artichokes 2 
6 22 Bananas 1 
7 12 Bananas 2 
8 10 Carrots 1 
9 33 Carrots 2 


-SUMIFSI(A2:A9, B2:B9, Menjumlah Guantity Sold dimana total 20 
"SA" C2:09, 1) product yang terjual dimulai dengan "A" 
dan yang dijual oleh Salesperson 1. 


g. COUNTIF 


Deskripsi 
Fungsi COUNTIF menghitung jumlah sel dalam suatu range yang memenuhi 
satu kriteria yang ditentukan. 


Syntax 

COUNTIFtrange, criteria) 

range : Kisaran sel yang akan diproses berdasarkan kriteria. 
criteria: Kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 


Contoh 
Tabel 3.7. 
Contoh Penggunaan COUNTIF 
DATA 
A B Cc 
1 Data Data 
2 apples 32 
3 oranges 54 
4 peaches 15 
5 apples 86 


-COUNTIF(A2:A5,"apples") Menghitung jumlah 2 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


cell yang terdapat 


“apples” pada 

range cell A2 

sampai A5. 
-COUNTIF(A2:A5,A4) Menghitung jumlah 1 


cell yang terdapat 
nilai cell A4 pada 
range cell A2 
sampai A5. 


-COUNTIF(A2:A5,A3)-COUNTIF(A2:A5,A2) Menghitung jumlah 3 
cell yang terdapat 
nilai cell A3 dan A2 
pada range cell A2 
sampai A5. 


-COUNTIF(B2:B5,"-55") Menghitung jumlah 2 
cell yang nilainya 
lebih dari 55 pada 
range cell B2 
sampai B5. 


h. COUNTIFS 


Deskripsi 

Fungsi COUNTIFS menghitung jumlah sel dalam suatu range yang memenuhi 
satu atau lebih kriteria yang ditentukan. 

Syntax 

COUNTIFSicriteria range1, criterial, (criteria range2, criteria2|...) 

Criteria range1: Kisaran sel yang akan diproses berdasarkan kriteria. 

Criteria1: Kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Contoh 
Tabel 3.8. 
Contoh Penggunaan COUNTIFS 
DATA 
A B Cc D 
Exceeded A1 Exceeded A2 Exceeded A3 
1 Salesperson 
guota guota guota 
2 Davidoski Yes No No 
3 Burke Yes Yes No 
4 Sundaram Yes Yes Yes 
5 Levitan No Yes Yes 
-COUNTIFS(B2:D2,"-Yes") Menghitung berapa 1 
kali Davidoski Yes di 
Exceeded @1 guota 
untuk periode @1, A2, 
dan A3 (hanya di @1). 
-COUNTIFS(B2:B5,"-Yes",c2:C5,"-Yes") Menghitung berapa 2 
banyak  Salesperson 
Yes di Exceeded A1 
dan A2 kuota (Burke 
dan Sundaram). 
i. AVERAGEIF 
Deskripsi 


Menghasilkan nilai rata-rata dari semua sel dalam suatu range yang memenuhi 
satu kriteria tertentu. 

Syntax 

AVERAGEIF( range, criteria, (average rangel) 

range : Kisaran sel yang akan diproses berdasarkan kriteria. 

criteria: Kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 
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average range : Nilai pada rentang cell yang akan dikalkulasi. 


Contoh 
Tabel 3.9. 
Contoh Penggunaan AVERAGEIF 
DATA 
A B Cc 
1 Property Value Commission 
2 100000 7000 
3 200000 14000 
4 300000 21000 
5 400000 28000 
-AVERAGEIF(B2:B5,"«23000") Mengambil nilai rata- 14000 
rata dari Comissions 
dimana lebih kecil dari 
23000. 
-AVERAGEIF(A2:A5,"-250000",B2:B5) Mengambil nilai rata- 24500 


rata dari Comissions 
dimana range Property 
Value lebih besar dari 
250000. 


ji. AVERAGEIFS 


Deskripsi 
Menghasilkan nilai rata-rata dari semua sel dalam suatu range yang memenuhi 


satu atau lebih kriteria tertentu. 


Syntax 

AVERAGEIFS(average range, criteria rangel, — criterial, — Icriteria range2, 
criteria2), ...) 

average range : range cell yang akan diproses berdasarkan kriteria. 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


criteria rangel1: kriteria pada rentang cell yang akan dikalkulasi. 
criteria1 : Kriteria yang diinginkan/disyaratkan. 


Contoh 
Tabel 3.10. 
Contoh Penggunaan AVERAGEIFS 
DATA 
A B Cc D 
1 Student First Guiz Grade Sa Final Guiz Grade 
Grade 
2 Emilio 75 85 87 
3 Julie 94 80 88 
4 Hans 86 93 Incomplete 
5 Frederigue Incomplete Yaa ja 
-AVERAGEIFS/(B2:B5, Merata-ratakan first guiz grade dimana 75 
B2:B5, "570", B2:B5,"90”) nilainya lebih dari 70 dan lebih kecil 
dari 90. 
-AVERAGEIFS(C2:C5, Merata-ratakan second guiz grade #DIV/0O! 
C2:05, "595" dimana nilainya lebih dari 90. Karena 
melebihi nilai yang ada (94), maka 
akan menghasilkan #DIVO!. 
Contoh 2 
Tabel 3.11. 
Contoh Penggunaan AVERAGEIFS (kedua) 
DATA 
A B Cc D E 
1 Type Price Town Number of Bedrooms — Garage? 
Cozy 


230000  Issaguah 3 No 
Rambler 
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Snug 

3 197000  Bellevue 2 Yes 
Bungalow 
Cool Cape 

4 345678  Bellevue 4 Yes 
Codder 
Splendid 

3 321900  Issaguah 2 Yes 
Split Level 
Exclusive 

6 450000  Bellevue 5 Yes 
Tudor 
Classy 

| 395000  Bellevue 4 No 
Colonial 

Formula Deskripsi Hasil 


-AVERAGEIFS(B2:B7, C2:C7, Merata-ratakan price dimana 397839 
"Bellevue", D2:D7, "-2”",E2:E7, Town sama dengan Bellevue, 


"Yes") Number of Bedrooms lebih 
besar dari 2 dan Garage? 
Sama dengan Yes. 

k. Latihan 


Ik 


Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
SUMIF dan SUMIFS dan jelaskan perbedaannya! 

Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
AVERAGEIF dan AVERAFE/IFS dan jelaskan perbedaannya! 

Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi 
COUNTIF dan COUNTIFS dan jelaskan perbedaannya! 

Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi IF 
sederhana! 

Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh fungsi IF 
bersarang (NESTED IR! 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


I. Rangkuman 


Fungsi logika pada Microsoft Excel sangat membantu dalam mengolah 
data pekerjaan kita sehari-hari. Terdapat banyak fungsi logika yang dapat kita 
gunakan sesuai dengan kebutuhan. Penggunaan fungsi logika di Microsoft 
Excel tidak akan jauh dari operator-operator logika seperti operator aritmatika 
dan logika boolean. Dengan adanya fungsi tersebut, kita dapat dengan 
mudah melakukan pengolahan data perpajakan yang harus menggunakan 
fungsi logika dan meringkas pemakaian formula yang digunakan. 


m. Tes Formatif 


1. B-S: Fungsi logika pada Microsoft Excel sangat membantu 
mengolah data berupa teks saja. 

2. B-S: Fungsi /IF mengembalikan satu nilai jika suatu kondisi yang 
ditentukan mengarah ke FALSE, dan nilai lain jika kondisi 
mengarah ke TRUE. 

3. B-S: Fungsi SUMIF berguna untuk menjumlah nilai dalam 
rentang yang memenuhi dua kriteria yang telah 
ditentukan. 

4. B-S: Fungsi SUMIFS berguna untuk menjumlah nilai dalam 
rentang yang memenuhi satu kriteria saja yang telah 
ditentukan. 

5. B-S: Fungsi AVERAGEIF berguna untuk menghasilkan nilai 
rata-rata dari semua sel dalam suatu range yang 
memenuhi satu atau lebih kriteria tertentu. 

6. B-S: Microsoft Excel tidak dapat mengakomodir fungsi /F dalam 

fungsi /F lainnya. 

B-S Fungsi SUMIF sama dengan fungsi SUM. 

B-S: Fungsi /F sama dengan Fungsi IFS. 

B-S IF(logical test, (value if false|, (value if true)) merupakan 

formula fungsi IF. 

10 B-S: /Fllogical test, (value if trueJ, (value if false)) merupakan 
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formula fungsi IF. 
n. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 


Cocokkan hasil jawaban Saudara dengan kunci jawaban Tes Formatif 
3 yang telah tersedia dalam modul ini. Hitunglah jawaban yang benar 
kemudian gunakan rumus dibawah ini untuk mengetahui tingkat penguasaan 


Saudara terhadap materi dalam Kegiatan Belajar 3. 


Rumus: 
Tingkat Jumlah Jawaban yang benar 
-:&x 
Penguasaan Jumlah soal 


Arti tingkat penguasaan yang Saudara capai: 


Sangat kurang 


Selamat! Saudara telah 


Saudara perlu mengulang mempelajari kegiatan belajar ini terutama pada bagian yang | "emahami materi kegiatan 


P belajar ini dengan baik, 
1 
belum Saudara kuasail lanjutkan ke kegiatan 


belajar berikutnya 


Apabila tingkat penguasaan Saudara mencapai 80”6 atau lebih, Saudara dapat 
melanjutkan ke kegiatan belajar berikutnya, tetapi apabila tingkat penguasaan 
Saudara masih dibawah 80” Saudara harus mengulangi Kegiatan Belajar 3 
terutama bagi permasalahan yang belum Saudara kuasai. 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


MSLENTANHAN 
MICROSOFT EXCEL 2013 BELAJAR 


(PIVOT TABLE DAN PIVOT CHART) 4 


a. Indikator 


Setelah mempelajari pembelajaran ini, peserta diklat dapat: 

MI Menggunakan fitur Pivot Table untuk hasil pengolahan data pada aplikasi 
Microsoft Excel 2013 dengan baik. 

MI Menggunakan fitur Pivot Chart untuk hasil pengolahan data pada aplikasi 
Microsoft Excel 2013 dengan baik.: 


Kemampuan untuk menganalisis data dengan cepat bisa membantu kita 
membuat keputusan yang lebih baik. Namun terkadang sulit untuk mengetahui 
tempat untuk memulai, terutama saat data di Microsoft Excel terdapat banyak. 
Pivot Table merupakan fitur yang dapat membantu kita untuk meringkas, 
menganalisis, menjelajahi, dan menyajikan data, dan kita bisa membuatnya 
hanya dengan beberapa klik. Kita juga dapat membuat Pivot Chart berdasarkan 
Pivot Table yang telah kita buat sebelumnya. 


b. Pivot Table 


Gambar di bawah ini dapat menunjukkan bagaimana pengolahan data pada 
Microsoft Excel dari tabel biasa menjadi pivot table. Terdapat 4 bagian pada pivot 
table, yaitu: 
1. Filters : berfungsi sebagai filter data sesuai dengan data yang telah kita 
tentukan 
2. Columns : berfungsi sebagai judul kolom dari data yang telah kita 
tentukan 


3. Rows : berfungsi sebagai judul baris dari data yang telah kita tentukan 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


4. Values : berfungsi sebagai tempat kalkulasi berdasarkan data yang telah 
kita tentukan 
Gambar 4.1Konsep Pivot Table 
EME x£ " Pi 


EF Esa 
Lots of raw data aa 


Feld1 Feld2 Fed3 Fed FeW5 Feld6 Fed7 Fild8 red9 | 
Dc 


Membuat Pivot Table 


1. Siapkan data Microsoft Excel yang akan diolah (misalnya data tabel di 


bawah ini) 
Tabel 4.1. 
Contoh Data untuk Pivot Table 
1 Product Reseller Month Sales 
2 Cherries John Oct $250 
3 Bananas Mike Nov $200 
4 Apples Pete Oct $180 
5 Oranges Mike Nov $400 
6 Bananas Sally Oct $250 
7 Apples Mike Oct $120 
8 Cherries Sally Sep 5330 
9 Apples Pete Oct S110 
10 Cherries Mike Sep $250 
11 Oranges Sally Nov $200 
12 Bananas Pete Oct $180 
13 Bananas John Nov $400 
14 Apples Sally Sep $250 
15 Oranges Pete Oct S120 
16 Cherries Mike Oct $330 
17 Apples John Oct $180 
18 Oranges John Nov $120 
19 Cherries Pete Oct $330 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


2. Pilih range cell yang akan dijadikan pivot table, kemudian klik Pivot Table 
pada tab Menu INSERT. 


Gambar 4.2. 
Pivot Table pada tab Menu INSERT 


BR o- a - pivottable-examples -tes - Excel TELE TOOLS 7G - Ax 
1113 HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW 'DEVELOPER OFFICE REMOTE Nitro Pro & DESIGN Rahmat Nugroho - 2 
td P 2 ( SS 4 | IL Eguation - 
A5 @sore 1? ss & 


) £2 Symbol 
DS MyApps - BE Recommended 
4 Charts 


n Win/ | Slicer Timeline Hyperlink — Tet 
Loss " 


Add-in Filters Links Symbols Aa 


IApples Pete Oct $180| 


4 
5 |oranges Mike Nov Saoo| 
6 IBananas Sally Oct '$250| 
7 |apples (Mike — 'oct $120| 
8 |cherries Sally Sep $330| 


9 |Apples — Pete Oct $110 


10(cherries Mike sep 5250 
11|oranges Sally Nov $200| 
12|8ananas Pete Oct $180| 
13|Bananas John Nov $ao0| 
14apples — Sally Sep 5250| 
15|oranges — Pete Oct $120| 
16|Cherries Mike Oct $330| 
17lapples — John oct $180 
18|Oranges John Nov $120 
19|cherries Pete Oct 5330 


source data PivotTable1 PivotTable2 PivotTable3 HD 
aa — 41006 


3. Dialog box Create PivotTable akan muncul. Pada isian Table/Range kita 
dapat mengacu ke data pada range excel yang akan diolah. Selain itu kita 
juga dapat memasukkan nama tabel yang berisi data yang akan diolah. 
Selain itu tersedia juga fasilitas untuk menyimpan pivot table yang dibuat 
di lain sheet atau pada sheet asal. 

Gambar 4.3. 
Dialog box Create PivotTable 


Create PivotTable 1 Xx 


Choose the data that you want to analyze 
@ Select a table or range 
Table/Range: | Table4 
O Use an external data source 


Connection name 
Choose where you want the PivotTable report to be placed 
(@ New Worksheet 
O &xisting Worksheet 


Location: FR 


Choose whether you want to analyze multiple tables 
CJ Add this data to the Data Model 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


4. Apabila memilih New Worksheet maka akan muncul sheet baru yang 
akan menjadi hasil pivot table nantinya. Pada sheet baru ini tersedia 
Menu PivotTable Fields berisi nama kolom “data yang akan diolah. 

Gambar 4.4. 
New Worksheet Pivot Table 


pivottable-examples - tes - Excel PIVOTTABLE TOOLS TT - ax 


BA Oo BR: 


HOME — INSERT — PAGELAYOUT — FORMULAS — DATA” REVIEW — VIEW DEVELOPER — OFFICEREMOTE — NitroPro8 | ANALYZE — DESIGN Rahmat Nugroho - 2 
PivotTable Name: Active Field: Flinsert Slicer 1 n (8 clear - (El Fields, Items, & Sets - Us Dp) (Field List 
Pn 
PivotTable3 C3 Insert Timeline Te. Heri Ef select ol: id isa (f5 /-Buttons 
— 1 Refresh Change Data PivotChart Recommended 
EF Options - tt D , i Fi ' Ar Pesona (F3 Move PivotTable hi PivotTables — #IFieldMeaders 
PivotTable Active Field Group Filter Data Actions Calculations Tools Show - 
A3 " Je PN 
A 8 D E F G H 3 K L Mm N o 2. ' 
1 PivotTable Fields TK 
- Choose fields to add to report: 
se 
(——— Product 
5 l—2wotaoies | Reseller 
6 | Tobuildareport, choose Month 
7 | fields from the PivotTable Sales 
3 Field List MORE TABLES, 
9 
10 
“ 
12 Drag fields between areas below: 
13 Y FILTERS NI COLUMNS 
14 
15 
.2 2 Rows Z VALUES 
17 
18 
19 
, Sheeti | source data | PivotTablet | PivotTable2 | PivotTable3 ... @ Deter Layout Update 
READY #7 BB 5 1 -—AI—4 im 


5. Tarik field Month ke kolom FILTERS, Products ke kolom COLUMNS, 
Reseller ke kolom ROWS, Sales ke kolom VALUES. Simpan sheet pivot 
table yang telah kita buat. 

Gambar 4.5. 
Penempatan data Fields 


PAGELAYOUT FORMULA DEVELOPER — OFNCEREMOTE — NivoPros ttm Nepot - 
| 2 Ha 
B op 8 ea aa tab ee” KENald Honden 
A he P 
A B Cc D E F G x 
1 Month (All) 
2 
3 |(Sumof Sales |(Column Labels . Ke 
4 Row Labels “Apples Bananas Cherries Oranges Grand Total .. LN 
5 John 180 400 250 120 950 es bet 25 below 
6 Mike 120 200 580 400 1300 sa aa 
7 Pete 290 180 330 120 920 F 
8 Sally 250 250 330 200 1030 
9 Grand Total 840 1030 1490 840 4200 


1N 


4 Nama kolom atau header otomatis terbentuk dari nama kolom paling atas data yang 


akan diolah sebelumnya. 
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Dari gambar di atas dapat kita lihat peringkasan pelaporan data 
dari sumber data yang sebelumnya terdiri dari deretan data saja. Pivot 
table yang dibuat meringkas dan mengkalkulasi data jual beli buah- 
buahan yang di-filter berdasarkan bulan. 

Keterangan lain yang bisa kita lihat adalah Row Labels terdapat 
nama-nama reseller, Column Labels berisi nama-nama product dan 
dikalkulasikan berdasarkan data sales. Penghitungan data sales pada 
contoh ini menggunakan SUM dimana merupakan default penghitungan 
pivot table. Untuk merubah pengaturan pengkalkulasian kita dapat 
mengeklik kanan cell Sum of Sales dan memilih cara pengkalkulasian 
yang diinginkan pada Summarize Values By. 

Gambar 4.6. 
Merubah metode kalkulasi data 


2 Na PA 
Sum of Sslac Ifalumnahels 
Row Lah 5 some: Bananas Cherries Oranges Grand Total 
John Number Farmel 180 400 250 120 950 


Mike 5 120 200 580 400 1300 
Pete” Xx tenor : 290 180 330 120 920 
Sally mmarte Vas Bp» 250 330 200 1030 
Grand Ti, . 1 aa )30 1490 840 4200 


Pada pivot table kita bebas memilih atau memasukan fields pada 
kolom FILTERS, COLUMNS, ROWS dan VALUES sesuai dengan 
informasi data yang kita butuhkan. Selain itu kita dapat membuat 
membuat banyak Pivot Table berdasarkan satu sumber data. 

Gambar 4.7. 
Contoh hasil Pivot Table lain 


ma — is z5 HN, 
P (Field Henders. 
fe 
A 8 c D E F G H Ni 
3 KS Month g . 
LM Product Reseller $Sep kelud Nov Total | Lace 
5 “Apples $250 $590 $840 Mom 
6 John $180 $180 2 
7 Mike $120 $120 
8 Pete $290 $290 
9 Sally $250 $250 
10 —Bananas $430 $600 $1,030 
11 John 400 $400 
12 


Mila SIM. KIM 
2 data Tablet | pivottab (abi z a 


, heet abis Table 3ble 5 ar » 
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Gambar 4.8. 
Contoh hasil Pivot Table lain 


A B c D E - 3 pivotTable Fields 

4 —Apples $840 20.001 ireea 

5 John $180 4.2946 sa 

6 Mike $120 2.8696 Baar 

7 Pete $290 6.904 , Kan 
8 Sally $250 5.9596 an 
9 —Bananas $1,030 24.521 " Pe 
10 John $400 9.524 rs 

11 aa Mika. rar SIM 5 A TES, 


PivotTable3 


c. Pivot Chart 


Pivot Chart dapat dikatakan mempunyai fungsi sama dengan Pivot Table. 

Perbedaan mendasar antara keduanya yaitu Pivot Chart menampilkan hasil 

kalkulasi berupa grafik. Tahapan membuat sebuah Pivot Chart dapat dilihat dari 

langkah-langkah di bawah ini. 

1 Siapkan data Microsoft Excel yang akan diolah (misalnya data tabel yang 
dipakai pada pembuatatan Pivot Table) 

2 Pilih range cell yang akan dijadikan Pivot Chart, kemudian klik Pivot Chart 
pada tab Menu INSERT. 


Gambar 4.9. 
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source data | PivotTable1 | PivotTable2 | PivotTable3 @ , 
AVERAGE: 233,3333333 COUNT:72 SUM:4200 HH BI NY -—-AI———4 1006 
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3 Dialog box Create PivotChart akan muncul. Pada isian Table/Range kita 
dapat mengacu ke data pada range excel yang akan diolah. Selain itu kita 
juga dapat memasukkan nama tabel yang berisi data yang akan diolah. 
Selain itu tersedia juga fasilitas untuk menyimpan Pivot Chart yang dibuat di 
lain sheet atau pada sheet asal. 

Gambar 4.10. 
Dialog box Create PivotChart 


Create PivotChart ? xX 


Choose the data that you want to analyze 
@ Select a table or range 
Table/Range: | Table4 Ea 
(O Use an external data source 


Connection name 
Choose where you want the PivotChart to be placed 
(@ New Worksheet 
(@) Existing Worksheet 


Location: Eka 


Choose whether you want to analyze multiple tables 


IA Add this data to the Data Model 


4 Apabila memilih New Worksheet maka akan muncul sheet baru yang akan 
menjadi hasil Pivot Chart nantinya. Pada sheet baru ini tersedia Menu 
PivotChart Fields berisi nama kolom data yang akan diolah. 

Gambar 4.11. 
New Worksheet Pivot Chart 


BR S- & - pivottable-examples - tes - Excel PIVOTCHART TOOLS 7. - &@x 
HOME INSERT — PAGELAYOUT — FORMULAS — DATA REVIEW VIEW DEVELOPER — OFFICEREMOTE — NitroPro8 | ANALYZE — DESIGN FORMAT Rahmat Nugroho - AM 
tive Fi Ei — N 2 
Chart Name 1 Fa 1 2 2 mw | FA E is 
Chart 1 1 Y Lg ibu ? 1 3 
— : , Insert Insert Refresh Change Data — Clear Move Fields, Items, Field Field 
(fp Options i si : 


icer Timeline Connect Source - "Chart &Setsr T List Buttons 
PivotChart Active Field Filter Data Actions 


Calculations Show/Hide Aa 
Chart1 " k ai 
A 8 c D E F G H J K L Mm N o Dian ' 
PivotChart Fields Tx 
ble: Chart1 Choose fields to add to report: 
4 | Tobuilda report, choose To build a PivotChart, choose fields from the PivotChart Field List Product 
3 | fields from the PivotTable Reseller 
K2 Field List Month 


Sales 


9 
10 £. Drag fields between areas below 
FP 
1 Y FILTERS NI! LEGEND (SERIES) 
13 
14 
15 - 
16 AXIS (CATEG. £ VALUES 
6 
7 
18 
19 - 
, Sheeti | Sheet4 | sourcedata | PivotTablet | PivotTable2 | pi ... @ Ki , Mata 


READY 83 BN 5 —Es bs 
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5 Tarik field Month ke kolom FILTERS, Products ke kolom COLUMNS, Reseller 
ke kolom ROWS, Sales ke kolom VALUES. Simpan sheet Pivot Chart yang 
telah kita buat. Yang menarik dari Pivot Chart ini yaitu terbentuknya Pivot 
Table Secara Otomatis. 

Gambar 4.12. 

Penempatan data Fields 


B0 8x 
lo EREM ANALY 2 
hart Name 5 
- -? 
Chart 
lear 
' 
fe PN 
» Month tan : PivotChart Fields 
Month — 
se fie 
3 Sumof Sales Column Labels - Sum ot Sales 
4 Row Labels - Apples Bananas Cherries Oranges Grand Total | ?cx se 
5 |iohn 180 400 250 120 950 | cxx “an 
th 
6 Mike 120 200 580 400 1300 | sec 5— Pa 
7 290 180 330 120 920 | mayat 
Sally 250 250 330 20 1030 Temani 
Grand Total a09 1030 1490 840 2200 |“ | ai 
Hk aNAN Aha | Kk - 
Resener » 


6 Pengubahan model grafik dapat kita lakukan di tab Menu DESIGN yang 
muncul ketika grafik terpilih. Pilih Change Chart Type pada Menu yang 


tersedia. 
Gambar 4.13. 
Dialog Box Change Chart Type 
Change Chart Type ? xX 
IS Recent Pi : 
PN 
INI Templates PN AY 
Ind” Cotumn 
lex line 3-D Surface 
@ Pie 
E- Bar 
PA Area 
Mi oat 3 
(@ surf 
WK Radi 
Ih Comb 


cnc 
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Selain dengan cara di atas, kita juga dapat membuat sebuah Pivot Chart dari 
Pivot Table yang telah kita buat sebelumnya. Tahapannya adalah sebagai 
berikut: 
1. Pilih hasil Pivot Table yang telah dibuat, kemudian klik Pivot Chart pada 
tab Menu INSERT. 
Gambar 4.14. 
Hasil Pivot Table 


OH on 1" 8x 
a 2: sore se bal Fl : us 1 gx 
mai OM Bore cap 2. en Footer 
f P 
A B € ) E F G H y K 
1 Month — (AI). 
3 1Product rara 
PM Reseller gg Apples oo Bananas Cherries Oranges Total -. 
5 John $180 $400 $250 $120 $950 sate 
6 Mike $120 $200 $580 $400 $1,300 DOCNE Tag 
7 Pete 5290 $180 $330 $120 $920 
3 (Sally $250 $250 $330 5200 $1,030 
Total $840  $1030  $1,490 $840 $4,200 


bie1 | PivotTable2 | PivolTabie! 


2. Pilih model grafik yang diinginkan pada kotak dialog Insert Chart yang 
muncul. Kemudian KLIK OK 
Gambar 4.15. 


Dialog box Insert Chart 
Insert Chart ? Xx 
IN Recent “ : 
INI Templates (Flo IE km lp: 
- 2 Stacked Area - Clustered Column 


SXOErRSMOri 


s0 


Choose the chart type and axis for your data series: 


Series Name Chart Iype Secondary Axis A 
EH Bananas Stacked Area “ 
Cherries Clustered Column “ 
H- Oranges Clustered Column “ 
v 


3. Akan keluar tampilan Pivot Chart pada sheet yang sama dengan Pivot 
Table sebelumnya. 
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Gambar 4.16. 
Tampilan Pivot Chart yang diubah 
A B Cc D E F G H | J K L M N 3 
1 (Month (AINI) 
2 Month t 
3 KS it ad - | Sales 2 
4 KEMAS “Wa Bananas Cherries Orang 8700 
5 John S180 $400 $250 $ 
600 
6 Mike $120 $200 $580 4 “6 
7 (Pete $290 $180 $330 $| 5500 Ernduck, .x 
3 |Sally $250 $250 $330 $| sao0 m Bananas 
9 Total $840 $1,030 $1,490 $ 4300 m Apples 
22 $200 Cherries 
11 &100 m Oranges 
12 
13 2 
2 John Mike Pete Sally 
14 
15 Reseller 
16 
17 
18 
4 . | Sheet4 source data PivotTable1 PivotTable2 PivotTable3 @ 
d. Latihan 


1. Jelaskan kegunaan dari Pivot Table! 
Jelaskan kegunaan Pivot Chart! 
3. Tuliskan fungsi dari Filters, Columns, Rows dan Values pada sebuah 


Pivot Table! 

4. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh membuat 
Pivot Table! 

5. Buat sebuah dokumen pada Microsoft Excel seperti contoh membuat 
PivotChart! 


e. Rangkuman 


Pivot Table dan Pivot Chart merupakan fitur pada Microsoft Excel yang 
dapat membantu kita untuk meringkas, menganalisis, menjelajahi, dan 
menyajikan data, dan kita bisa membuatnya hanya dengan beberapa klik. 
Yang menjadi perbedaan mendasar pada kedua fitur tersebut yaitu Pivot 
Chart menghasilkan kalkulasi data berupa grafik sedangkan Pivot Table 
tanpa grafik. Namun, sebuah Pivot Chart dapat dibentuk berdasarkan hasil 
Pivot Table yang telah kita buat sebelumnya. 
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f. Tes Formatif 


1. B-S: Microsoft Excel tidak dapat menghasilkan data berupa 
grafik. 

2. B-S:  Filters, columns, rows, values dan sorts merupakan bagian 
dari fitur Pivot Table. 

3. B-S: Filters pada Pivot Table berfungsi sebagai pengurut data 
sesuai dengan data yang telah kita tentukan. 

4. B-S: Columns pada Pivot Table berfungsi sebagai judul baris 
dari data yang telah kita tentukan. 

5. B-S:  Rows pada Pivot Table berfungsi sebagai judul kolom dari 
data yang telah kita tentukan. 

6. B-S:  Values pada Pivot Table berfungsi sebagai tempat judul 
berdasarkan data yang telah kita tentukan. 

71. B-S: Sorts pada Pivot Table berfungsi sebagai pengurut data 
sesuai dengan data yang telah kita tentukan. 

8. B-S: Tidak ada perbedaan mendasar antara Pivot Table dan 
Pivot Chart. 

9. B-S: fitur Pivot Table dapat langsung menghasilkan sebuah 
Pivot Table. 


Hanya ada satu pilihan model grafik saja pada Pivot Chart. 


g. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 


Cocokkan hasil jawaban Saudara dengan kunci jawaban Tes Formatif 
4 yang telah tersedia dalam modul ini. Hitunglah jawaban yang benar 
kemudian gunakan rumus dibawah ini untuk mengetahui tingkat penguasaan 


Saudara terhadap materi dalam Kegiatan Belajar 4. 
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Rumus: 
Tingkat Jumlah Jawaban yang benar 
aa Se ta PA BA Sa oa 
Penguasaan Jumlah soal 


Arti tingkat penguasaan yang Saudara capai: 


20 30 


Sangat kurang 


Selamat! Saudara telah 


Saudara perlu mengulang mempelajari kegiatan belajar ini terutama pada bagian yang | memahami materi kegiatan 
belum Saudara kuasail belajar ini dengan baik, 
-3 lanjutkan ke kegiatan 
belajar berikutnya 


Apabila tingkat penguasaan Saudara mencapai 80”6 atau lebih, Saudara dapat 
melanjutkan ke bagian Tes Sumatif, tetapi apabila tingkat penguasaan Saudara 
masih dibawah 8076 Saudara harus mengulangi Kegiatan Belajar 4 terutama bagi 
permasalahan yang belum Saudara kuasai. 
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PENUTUP 


Operator Console merupakan sebuah jabatan struktural yang bertugas 
melaksanakan pemeliharaan dan monitoring terhadap data dan program 
administrasi perpajakan, melakukan sosialisasi program administrasi perpajakan, 
pengecekan dan perbaikan komputer berserta perangkat penunjangnya, 
mengawasi pengoperasian komputer, dan melakukan back-up data dalam 
rangka memenuhi pelayanan terhadap unit kerja masing-masing. 

Saat ini, seluruh pegawai di KPP, KP2KP, dan Kantor Wilayah Direktorat 
Jenderal Pajak secara umum menggunakan sistem operasi Windows dan 
Microsoft Office dalam menjalankan tugas dan pekerjaan sehari-hari. Sebagian 
besar proses pembuatan surat menyurat menggunakan aplikasi Microsoft Word 
dan pengolahan data menggunakan aplikasi Microsoft Excel. Karenanya 
diperlukan tenaga Operator Console yang handal untuk bisa membantu para 
pegawai lain dan Wajib pajak dalam pekerjaan sehari-hari. 

Semoga, Modul Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan ini dapat 
memberikan pengetahuan yang cukup kepada para Operator Console sehingga 
dapat menjalan tugas dan fungsinya dengan baik di instansi tempat bekerja 


masing-masing. 
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TES SUMATIF 


1. Fitur yang dapat membantu proses pembuatan dokumen yang 
berkarakteristik mempunyai satu jenis template dengan isi yang berbeda-beda 
untuk setiap dokumennya adalah .. 

a. Mail Data 

b Mail Merge 

C: Mail Compose 

0. Mailing 

e Mail Resource 


2. Ada berapa pilihan sumber data yang disediakan oleh Microsoft Word 
dalam menggunakan fitur Mail Merge? 


a. 3 pilihan 

b. 2 pilihan 

Cc 1 pilihan 

0. tidak terbatas 

e. tidak ada pilihan 


3. Fitur Mail Merge terletak pada Menu .. 


a. INSERT 
b. Mailings 
c. REFERENCES 
d. PAGE LAYOUT 
e. DESIGN 
4. Fitur yang dapat kita pergunakan untuk membuat pengaturan dan/atau 


pembuatan bagian halaman pada Microsoft Word adalah .. 
a. Section Break 
b Margin Break 
Cc Paper Break 
0. Align Break 
e Insert Break 
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5. Penggunaan fitur break pada Microsoft Word terletak pada Menu .. 
a. INSERT 
b. Mailings 
G. REFERENCES 
d. PAGE LAYOUT 
e. DESIGN 


6. Shortcut Key yang berfungsi untuk melihat kode field pada Microsoft 
Word adalah .. 


a. ALT 4 F7 

b. ALT 4 F8 

€:. ALT 4 F9 

d. ALT 4 F10 

e. ALT 4 F11 
T Istilah yang digunakan dalam pembuatan daftar isi otomatis pada 
Microsoft Word adalah .. 

a. Table Of Constraint 


b Table Of Contant 
Cc: Table Of Contact 
d 
e 


Table Of List 
Table Of Contents 
8. Lokasi fitur untuk membuat daftar isi otomatis tereletak pada Menu .. 
a. INSERT 


b Mailings 

E: REFERENCES 
d PAGE LAYOUT 
e 


DESIGN 
9. Fitur yang berfungsi untuk membuat keterangan pada tabel adalah .. 
a. Control Image 


b. Citations 
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C. Picture Note 
d. Table Note 
e. Captions 


10. Fitur Citations dapat kita temukan pada Menu .. 


a. INSERT 

b. Mailings 

CG: DESIGN 

d. REFERENCES 

e. PAGE LAYOUT 
11. Fitur yang berfungsi untuk membuat daftar pustakan otomatis pada 
Microsoft Word adalah .. 

a. References 


b Cross Reference 

'. Captions & Citations 

d. Captions & Bibliography 
e Citations & Bibliography 


12. Formula pada Microsoft Excel yang berfungsi untuk menjumlah nilai 
dalam rentang yang memenuhi satu atau lebih kriteria yang telah ditentukan 


adalah 
a. COUNTIFS 
b. AVERAGEIF 
C. AVERAGEIFS 
d. SUMIF 
e. SUMIFS 


13. Penggunaan beberapa formula IF pada suatu cell Microsoft Excel di 
istilahkan dengan .. 

a. NESTED 

b. LOGIC NESTED 

€. IF NESTED 

d NESTED LOGIC 
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e. NESTED IF 


14. Logika yang digunakan agar nilai yang dicari akan bersifat approximate 
match pada formula VLOOKUP adalah ,, 


a. AND 

b OR 

C. XOR 

d. FALSE 
e TRUE 


15, Logika yang digunakan agar nilai yang dicari akan bersifat exact match 
pada formula VLOOKUP adalah ,, 


a. AND 

b. OR 

C. XOR 

d TRUE 
e FALSE 


16. Mencari nilai di baris sebuah nilai array nilai, dan kemudian 
mengembalikan nilai dalam kolom yang sama dari baris yang ditentukan dalam 
tabel atau array secara vertikal merupakan definisi dari formula .. 

a. VLOOKUP 

b HLOOKUP 

. LOOKUP 

0. LOOK 

e LOOK FOR 
17. Formula pada Microsoft Excel yang berfungsi untuk menghitung jumlah 
karakter pada suatu teks adalah .. 

a. LEN 
b MATCH 
6. SHOW 
0. CALC 
e FIND 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


18. Formula pada Microsoft Excel yang berfungsi untuk menghapus semua 
kelebihan spasi dari teks kecuali satu spasi antar kata adalah .. 


a. TRIM 

b LEN 

CG. DROP 

d. REMOVE 
e FIND 


19. Menghasilkan nilai terdekat (terkecil) yang ada pada formula VLOOKUP 
diistilahkan dengan .. 


a. Exact match 

b Approximate match 
Cc Pivot Match 

d. Near match 

e Match 


20. Mengharuskan pencarian nilai yang harus sama persis pada formula 
HLOOKUP diistilahkan dengan .. 


a. Approximate match 
b. Exact match 
€:. Match 
0. Pivot Match 
e. Near Match 
2 Ts Fitur yang dapat membantu kita untuk meringkas, menganalisis, 


menjelajahi, dan menyajikan data berupa grafik pada Microsoft Excel adalah .. 


a. Pivot Design 
b. Pivot 

€ Pivot Table 
0. Pivot Data 
e. Pivot Chart 


22. Bagian dari Pivot Table yang berfungsi sebagai filter data adalah .. 


0 D0 » v y 


Aplikasi Pengolahan Data Perpajakan 


Filters 
Values 
Rows 
Columns 
Data 


23. Bagian dari Pivot Table yang berfungsi sebagai judul untuk data adalah .. 


a. 


b 
C. 
d. 
e 


Columns 
Values 
Filters 
Rows 
Data 


24. Bagian dari Pivot Table yang berfungsi sebagai kalkulasi data adalah .. 


a. 


0 00 


Filters 
Values 
Columns 
Rows 
Data 


25. Fitur yang dapat membantu kita untuk meringkas, menganalisis, 


menjelajahi, dan menyajikan data pada Microsoft Excel adalah .. 


a. 


0 200 


Pivot Table 
Pivot Chart 
Pivot 

Pivot Data 
Pivot Design 
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KUNCI JAWABAN TES FORMATIF DAN SUMATIF 


Tes Formatif 1 
. S 


n RN - 
w DO uw 

5 0 DN 
DN N N HN w 


Tes Formatif 2 
S 


an 0 daa 
www 
SO DN 2 
n HN www 


Tes Formatif 3 
S 


Se 
n HN www 
2 0 ta ID 
www 


Tes Formatif 4 
. S 9. S 
10. S 


1 
23 
3. S 
4. S 
5. .S 
6...5 
7. S 
8. S 


w 


1. 
2) 
3. 
4. 
5. 
6. 
Ta 
8. 
2. 
4 


A 
B 
A 
D 
Cc 
E 
Cc 
E 
0.D 


11.E 
12.E 
13. E 
14.E 
15. E 
16.A 
17.A 
18.A 
19.A 
20.A 
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